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- MINISEERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

EDICAO N° 678 - DISPONIBILIZAGAO/PUBLICAGAO:

PALMAS, QUARTA-FEIRA, 23 DE JANEIRO DE 2019

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° 072/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pelo artigo 36, § 3°, da Lei Complementar no 51, de 02 de janeiro
de 2008 e considerando o Mem. n° 012/CGMP, de 22 de janeiro de
2019, da lavra do Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado
do Tocantins, Marco Antonio Alves Bezerra:

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o Procurador de Justica JOAO
RODRIGUES FILHO para exercer a fungéo de Corregedor-Geral
Substituto, para substituir o Corregedor-Geral do Ministério Publico,
para todos os efeitos, nos seus impedimentos, férias, licengas e
afastamentos temporarios.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGCA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas — TO, 23 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 071/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas
pela Lei Complementar n° 51, de 02 de janeiro de 2008;

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR a servidora SONIA MARCIA
GONGALVES, Analista Ministerial — Ciéncias Juridicas, matricula
n°® 120913, para auxiliar a 22 Promotoria de Justica de Miracema do
Tocantins, nos processos eletronicos, sistema e-Proc, no periodo
de 23 a 31 de janeiro de 2019.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 22 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 070/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pela Lei Complementar no 51, de 2 de janeiro de 2008 e nos termos
do Ato n° 061/2009:

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR os membros e servidores adiante
relacionados para, sob a presidéncia do primeiro, comporem o
Comité Gestor do Portal da Transparéncia:

Maria Cotinha Bezerra Pereira — Promotora de Justica/
Chefe de Gabinete;

Alayla Milhomem Costa Ramos, responsavel pelo menu
"Contato";

Adriany Paula Pereira Silva, Maria Léda de Almeida
Andrade e Natalia Fernandes Machado Nascimento, responsaveis
pelo menu "Atividade-fim";

Francisco das Chagas dos Santos, responsavel pelos
menus "Gestdo de Pessoas" e "Contracheque”;

David Anténio da Silva e Luiz Eduardo Aratjo de
Andrade, responsaveis pelos menus "SIC- Servigco de Informagéo
ao Cidadao/Ouvidoria" e "Publicagao Anual do SIC";

Margareth Pinto da Silva Costa, responsavel pelo menu
"Execugéo Orgamentaria e Financeira";

Ricardo Azevedo Rocha,
"Licitagoes, Contratos e Convénios";

responsavel pelo menu

Marcos Conceigdo da Silva,
"Planejamento Estratégico";

responsavel pelo menu

Huan Carlos Borges Tavares, responsavel pelo suporte
técnico em tecnologia da informagéo,

Uiliton da Silva Borges — Diretor-Geral; e

Edilma Dias Negreiros Lopes, na fungéo de controle
interno da transparéncia.

Art. 2° Revogam-se as disposigdes em contrario, em
especial as Portarias n° 677/2015 e 483/2017.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 22 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica
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PORTARIA N° 069/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelo art. 17, da Lei Complementar no 51, de 2 de janeiro de 2008,
e em conformidade ao disposto pelo art. 37 da Lei n° 1.818, de 23
de agosto de 2007 c/c o Ato n° 101/2017, de 16 de novembro de
2017, e Ato 052/2018:

RESOLVE:

DESIGNAR a servidora MARCIA APARECIDA ARRUDA
DE MENEZES, matricula n® 113912, para, em substituigdo, exercer
o cargo de Chefe da Controladoria Interna no periodo de 28/01/2019
a 06/02/2019, durante o usufruto de férias da titular do cargo Edilma
Dias Negreiros Lopes.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 22 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 068/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGCA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuigbes que lhe sdo conferidas
pela Lei Complementar no 51, de 2 de janeiro de 2008;

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o Promotor de Justica FRANCISCO
RODRIGUES DE SOUZA FILHO, em substituigdo ao Procurador
de Justica RICARDO VICENTE DA SILVA, para atuar perante o
Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Tocantins, na sesséo de
julgamento da 22 Camara Criminal, no dia 22 de janeiro de 2019.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 067/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas
pela Lei Complementar n° 51, de 02 de janeiro de 2008 e
considerando o e-DOC n° 07010261309201912:

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER lotagdo a servidora ARLETE
SILVA RIBEIRO, Analista Ministerial Especializado — Assisténcia
Social, matricula n® 81507, na 102 Promotoria de Justica da Capital,
a partir desta data.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des contrarias.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 066/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela
Lei Complementar no 51, de 2 de janeiro de 2008 e considerando o
teor do e-DOC n° 07010261449201991:

RESOLVE:

DESIGNAR a Promotora de Justica JACQUELINE
OROFINO DA SILVA ZAGO DE OLIVEIRA para atuar como gestora
estadual das metas de Estratégia Nacional de Justica e Seguranca
Publica — ENASP, em substituicho ao Procurador de Justiga
MARCO ANTONIO ALVES BEZERRA.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 065/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pelo art. 17, da Lei Complementar no 51, de 2 de janeiro de 2008,
em conformidade ao disposto pelo art. 37 da Lei n® 1.818, de 23 de
agosto de 2007, Ato n° 101/2017, de 16 de novembro de 2017 e
Ato 052/2018:

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o servidor WILLIAM LEMES GOMES,
matricula n® 69207, para exercer, em substituicdo, o cargo de Diretor
de Expediente, no periodo de 14 a 25 de janeiro de 2019, durante
as férias da titular do cargo Emannuella Sales Sousa Oliveira.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PORTARIA N° 061/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas
pela Lei Complementar n°® 51, de 02 de janeiro de 2008 e
considerando Protocolo n® 07010261271201988:

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER lotagédo ao servidor EDINALDO
DA SILVA OLIVEIRA, Técnico Ministerial, matricula n°® 119013, no
Departamento Administrativo — Area de Compras, a partir desta
data.

Art. 2° Revogam-se as disposigdes contrarias.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica
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PORTARIA N° 062/2019

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas
pela Lei Complementar n° 51, de 02 de janeiro de 2008 e
considerando Protocolo n° 07010261271201988:

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER lotagéo ao servidor DIONATAN
DA SILVA LIMA, Técnico-Ministerial, matricula n°® 124614, no
Departamento Administrativo — Area de Almoxarifado, a partir desta
data.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des contrarias.
PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

ASSUNTO: Compensagéao de plantao
INTERESSADA: ISABELLE ROCHA VALENCA FIGUEIREDO

DESPACHO N° 014/2019 - Considerando as
informagdes consignadas nos assentamentos funcionais e sistema
de arquivos da Diretoria de Expediente, DEFIRO, nos termos do
art. 17, inciso V, alinea “h”, item 1, da Lei Complementar n° 51, de
02 de janeiro de 2008, e Ato n° 072/2016, o pedido formulado pela
Promotora de Justica ISABELLE ROCHA VALENCA FIGUEIREDO,
para conceder-lhe 03 (trés) dias de folga, a serem usufruidos no
periodo de 06 a 08 de margo de 2019, em compensacgao aos dias 20
a 21/01/2019 e 24 a 28/07/2017, os quais permaneceu de plantao.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 22 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PROCESSO N° 19.30.1540.0000091/2019-01
ASSUNTO: Ressarcimento de despesas
INTERESSADO: ROGERIO RODRIGO FERREIRA MOTA

DESPACHO N° 013/2019 — Nos termos do art. 17,
inciso V, alinea “”, da Lei Complementar n° 51, de 02 de janeiro
de 2008, ATO n° 064, de 10 de junho de 2014, e considerando
os deslocamentos efetuados pelo Promotor de Justiga ROGERIO
RODRIGO FERREIRA MOTA, itinerario Itacaja/Pedro Afonso/
Itacaja, nos dias 15 e 16/01/2019, para participar de audiéncias,
conforme Memoria de Calculo n° 001/2019 e demais documentos
correlatos anexos, DEFIRO o pedido de reembolso de despesa
com combustivel em favor do referido Promotor de Justica, relativo
ao abastecimento de veiculo, no valor total de R$ 97,37 (noventa e
sete reais e trinta e sete centavos), correndo a despesa por conta
da dotagéo orgamentaria especifica, consignada no orgamento da
unidade da Procuradoria-Geral de Justiga.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas, 22 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

PROCESSO N°: 2017/0701/00053

ASSUNTO: Homologagao do Cédigo de Classificagado e da Tabela de
Temporalidade de Documentos por Assunto — Area Meio
INTERESSADA: Procuradoria-Geral de Justica do Estado do
Tocantins

DESPACHO N° 012/2019 — Na forma do art.17, inciso
XIl, alinea “b”, da Lei Complementar n°® 51, de 02 de janeiro de
2008, considerando que a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados,
determina ser dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagao, considerando a Resolugao
n° 158, de 31 de janeiro de 2017, que institui o Plano Nacional de
Gestédo de Documentos e Meméria do Ministério Publico— PLANAME
e seus instrumentos e, por fim, considerando a Resolugédo n° 008 de
08 de agosto de 2017 do Colégio de Procuradores de Justica deste
Parquet, que dispde sobre a Politica de Gestdo de Documentos
Arquivisticos do Ministério Publico do Estado do Tocantins e da
outras providéncias, HOMOLOGO o Cddigo de Classificagéo e
a Tabela de Temporalidade de Documentos por Assunto — area
meio, como um dos instrumentos de auxilio a Politica de Gestéo
Documental do MPE/TO, construido no ambito da Comisséo
Permanente de Avaliagcédo de Documentos.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO TOCANTINS, em Palmas — TO, 21 de janeiro de 2019.

JOSE OMAR DE ALMEIDA JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

CODIGO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS POR
ASSUNTO - AREA MEIO

Gestao de Documentos no Ministério Publico do Tocantins

Palmas, janeiro de 2019
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1. APRESENTAGCAO

A regulamentacdo do paragrafo 2° do art. 216 da
Constituigdo Federal de 1988, que atribui a Administragao Publica
a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias
para franquear a sua consulta a quantos dela necessitem,
ocorreu com o advento da lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

A legislagcdo e iniciativas elencadas abaixo
colaboraram para a sensibilizagdo dos gestores sobre a forma
de gerir a massa documental da instituicdo de forma adequada
e seguindo as melhores praticas, conforme dita a legislagado
vigente no ambito do MPE/TO:

» Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002;
» Decreto n° 4.195, de 12 de dezembro de 2003;
* Resolugéo n° 14, de 24 de outubro de 2001;

* Resolugao n° 21, de 4 de agosto de 2004, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

* Resolugédo n° 158 de 31 de janeiro de 2017, do
Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP;

» Aimplantacéo das Tabelas Unificadas Taxondmicas;
e

» A aprovacgao e inicio do Projeto de Implantagéo da
Gestédo Documental do MPE/TO

Como um produto do Projeto de Implantagdo da
Gestdo Documental no ambito do MPE/TO, foram elaborados
o Codigo de Classificagdao de Documentos de Arquivo —
area meio e a Tabela de Temporalidade e Destinagdao de
Documentos de Arquivo — area meio, dois instrumentos de
gestédo documental que, além de possibilitarem o controle e a
rapida recuperagdo de informagdes, orientam as atividades
de racionalizagdo da produgéo, dos fluxos documentais e da
destinagao dos documentos produzidos e recebidos, aumentando
a eficacia dos servigos de arquivo.

2. CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Instrumento auxiliar de trabalho cuja fungéo precipua
é agrupar documentos de caracteristicas semelhantes, o Cédigo
de Classificagdo de Documentos por Assunto €& utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo, seja ele
processo, expediente, documento avulso, qualquer que seja
seu suporte (papel, midia digital, entre outros), além de ser um
facilitador na identificacao e na recuperacgao da informacao.

No caso de documentos produzidos em uma
organizagao, deve estar subentendido que classificacédo € a
sequéncia das operagdes técnicas que visam agrupar aqueles
que possuem caracteristicas semelhantes, relacionando-os ao
6rgao produtor, a fungao, subfungéo e atividade responsavel por
sua produgao.

A classificagdao de documentos conforme o assunto
que trata facilita as tarefas arquivisticas relacionadas a avaliagao,
selecao, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso.

Portanto, o documento é criado para atender a um
fim especifico e deve passar pelo ciclo de gestdao documental
— €& produzido com um objetivo, tramita pelas unidades
organizacionais e quando alcanga esse objetivo podera, em
etapa posterior, ser eliminado ou conservado em virtude do seu
valor histérico. Dessa forma, a classificagao define a organizagao
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperacao.

O Cddigo esta dividido em dez grandes niveis,
cada um dos quais passiveis de nova divisdo em outros 99
(noventa e nove) subniveis, e assim sucessivamente. Todo nivel
¢é identificado por uma notagdo numérica baseada no sistema
decimal de Dewey',conforme modelo a seguir:

000 Administrativo do MP (Funcgéo)
020 Gestao de Pessoas ( Subfungéo)
020.01 Assisténcia Interna a Saude
020.01.01 Assessoramento Pericial
020.01.01.01 Atestado Médico

1. A Classificagdo Decimal de Dewey (em inglés: Dewey Decimal Classification;
DDC ou CDD), também conhecida como Sistema Decimal de Dewey, € um
sistema de classificacdo documentaria.

Importante atentar para a nogéo de Fundo Documental,
que em arquivistica, baseia-se no principio da Proveniéncia, o qual
define que os documentos gerados por uma instituicdo ndo devem
ser misturados aos produzidos por outra.

Além dessa premissa, tivemos como base a Tabela
de Assuntos de Gestdo Administrativa das Tabelas Unificadas do
CNMP, seguindo a padronizagdo estabelecida pela Resolugao
CNMP n°123/2015, a qual tem como um de seus objetivos: propiciar
a classificagdo arquivistica e futura definicdo de parametros de
temporalidade, com a fixagdo de prazos de guarda e destinagéo
final.

Cabe ressaltar que, por refletirem as fungdes e atividades
do MPE/TO, o Cddigo de Classificagdo de Documentos por Assunto
atividades-meio e fim e a Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos sédo dinamicos. Sendo assim, requerem revisdes e
alteragdes periddicas, a fim de garantir a sua atualizagdo em face
das constantes transformagdes administrativas ocorridas no MPE/
TO e por recomendagdes do CNMP.

Estrutura do Cddigo de Classificacdo de Documentos
por Assunto — area meio:

000 — Administrativo do MP

010 — Gestao de Documentos e Informagdes

020 — Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos
030 — Gestéao de Pessoas

040 — Gestao Orgamentaria e Financeira

050 — Gestéo Politica e Administrativa

A descrigao do Codigo de Classificagcdo de Documentos
por Assunto — area meio sera apresentada no Anexo |.

3. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Definir critérios para a eliminagdo ou preservagao
de um documento requer o planejamento de normas, rotinas
e procedimentos técnico-cientificos relacionados a avaliagao
documental. De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos —
CONARAQ, a avaliacéo constitui-se em atividade essencial ao ciclo
de vida documental arquivistico, na medida em que define quais
documentos serdo preservados para fins administrativos ou de
pesquisa e em que momento poderéo ser eliminados, segundo o
valor e o potencial de uso que apresentam para a administragao
que os gerou e/ou para a sociedade.

O instrumento arquivistico resultante da avaliagéo é
a Tabela de Temporalidade, que, segundo o CONARQ, tem por
objetivo definir prazos de guarda e destinagao de documentos, com
vistas a garantir o acesso a informacao.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
tem, entre outras competéncias, a de proceder as adaptagdes que
se fizerem necessarias na Tabela de Temporalidade, revisando-a
anualmente. A ela compete, ainda, gerenciar a aplicagao da tabela
e dirimir possiveis duvidas, além de orientar a triagem e a selegao
dos documentos.

A avaliagdo documental deve considerar a finalidade
para a qual o documento foi criado e os valores a ele atribuidos
(primario ou secundario), segundo o seu potencial de uso.
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O valor primario esta relacionado ao uso administrativo,
legal ou fiscal dos documentos.

O valor secundario refere-se ao potencial uso do
documento por motivos diferentes daqueles para o qual ele foi
criado, a saber:

a) Valor Probatério — quando o documento comprova a
existéncia, o funcionamento e as agdes da instituicao;

b) Valor Informativo — quando o documento contém
informagdes essenciais sobre matérias com as quais a organizacao
lida, para fins de estudo ou pesquisa.

E importante apresentar as fases que compdem o
ciclo dos documentos de arquivo que sao as seguintes: corrente,
intermediario e permanente.

O arquivo corrente ou arquivo de gestao € a fase na qual
os documentos estdo estreitamente vinculados aos objetivos para
os quais foram produzidos e que, por esse motivo, sdo conservados
nas unidades produtoras em razao de sua vigéncia e frequéncia de
uso. Desse modo, o arquivo corrente normalmente é composto por
documentos que se localizam nas areas organizacionais.

O arquivo intermediario é a fase documental constituida
por um conjunto de documentos originarios da fase corrente, cuja
frequéncia de uso & menor e que, por esse motivo, € armazenado
em depositos/arquivo aguardando sua destinacao final, que pode
ser a preservagao definitiva, por conter valor histérico, ou o descarte.

O arquivo permanente € composto por documentos
oriundos da fase intermediaria e que foram mantidos por conter
valor histérico que justifique a sua manutengao.

A Tabela de Temporalidade contém campos nos quais
relacionados os conjuntos documentais produzidos e
recebidos pelo MPE/TO no exercicio das atividades administrativas;
os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinagao
final que pode ser a eliminacao ou a guarda permanente, e 0 campo
observagao. Apresenta-se, a seguir, a especificagdo dos dados
expostos na Tabela de Temporalidade do MPE/TO.

1. Atividades / Assunto

estao

Campo destinado a representar classes, subclasses,
grupos, subgrupos e tipos documentais,
hierarquicamente e agrupados segundo o Cédigo de Classificagdo
de Documentos por Assunto utilizado para a organizagao intelectual
dos documentos.

distribuidos

2. Prazos de guarda

Espaco reservado para registrar o tempo necessario
de arquivamento nas fases: corrente (unidade produtora) e
intermediaria de modo a atender, sobretudo, aos interesses da
administragao.

3. Destinagao Final

Campo alocado para o registro da destinagao
estabelecida para o documento, que pode ser a eliminagéo, quando
nédo ha valor secundario (probatério ou informativo), ou a guarda
permanente, quando as informagdes ali contidas sdo consideradas
importantes para fins de prova, informagao e pesquisa.

4. Observagao

Neste registradas informacgdes
complementares e justificativas necessarias a correta aplicagéo da
Tabela.

campo sao

ANEXO |
DESCRIGAO DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS - AREA MEIO

000 ADMINISTRATIVO DO MP (Macrofungao)

Documentagdo produzida pela area meio ou
administrativa do MPE/TO. Contempla as atividades relativas a
Gestdo de Documentos e Informagdes, a Gestdo de Materiais,
Patriménio e Servicos, a Gestao de Pessoal, a Gestdo Orgamentaria

e Financeira e a Gestao Politica e Administrativa.

010 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (Fungéo)

Questdes relacionadas aos procedimentos relativos
aos servigos de protocolo, acesso aos documentos, bem como
ao controle de acervos arquivistico, bibliografico e museologico.
Abrange, ainda, as acgbes de incorporacédo e utilizacdo de
tecnologias da informagé@o e comunicagado. Deve-se classificar no
assunto mais especifico.

010.01 Documentagao Arquivistica

Envolve temas referentes a gestdo de documentos
arquivisticos, independentemente do suporte da informacao. Deve-

se classificar no assunto mais especifico.
010.01.01 Assisténcia Técnica Documental

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento e
orientacao técnica as unidades setoriais para organizagao do acervo
documental arquivistico, bem como a prestagdo de informacdes
técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias
da area de Arquivologia.

010.01.02 Avaliagao e Destinagdo Documental

Incluem-se documentos referentes ao processo de
avaliagdo documental cujo instrumento é a Tabela de Temporalidade
que tem como objetivo definir prazos de guarda e destinagao de
documentos, com vistas a garantir o acesso a informagéo a quantos
dela necessitem.

010.01.03 Protocolo / Expedigao

Incluem-se documentos referentes ao recebimento,
registro, classificagdo, distribuigdo, controle da tramitagdo e
expedicdo de documentos.

010.02 Documentacgao Bibliografica

Consiste em temas referentes a execugdo e
acompanhamento da documentagdo bibliografica, ou seja, das
atividades de consulta, empréstimo de material bibliografico,
inclusive para reproducdo. Deve-se classificar no assunto mais
especifico.

010.02.01 Consulta / Empréstimo

Incluem-se documentos referentes as solicitagbes,
condicdes e renovagdes de empréstimo de materiais bibliograficos.

010.02.02 Inventario Bibliografico

Incluem-se documentos referentes ao levantamento
e registro de materiais bibliograficos da instituicdo, tendo como
objetivo o controle quantitativo e qualitativo dos mesmos.
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010.02.03 Movimentagao / Transferéncia

Incluem-se documentos referentes ao deslocamento
de um material bibliografico de uma unidade organizacional para
outra, exigindo-se emissao e assinatura do Termo de Transferéncia,
anotacdo da mudanca de guarda do material e atualizagdo do
registro cadastral.

010.03 Meméria Institucional

Abrange temas referentes a execugdo e
acompanhamento do resgate e preservagao da historia institucional
através da realizagdo de pesquisas, exposi¢coes, seminarios,
publicacdes, organizagéo de acervos pessoais doados e discussao
do papel e da identidade institucional numa perspectiva historica.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

010.03.01 Descrigdao de Documentos Arquivisticos

Incluem-se documentos referentes a fungao de orientar
a consulta e de determinar com exatidées quais sdo e onde estao
os documentos, por meio dos instrumentos de pesquisa.

010.03.02 Documentacgdo Museolégica / Memorial

Incluem-se documentos referentes ao conjunto de
informagdes sobre cada um dos itens museoldgicos e, por
conseguinte, a preservacao e a representagdo destes por meio da
palavra e da imagem (fotografia).

010.03.03 Historia Oral

Incluem-se documentos referentes a metodologia
de pesquisa, que consiste em realizar entrevistas gravadas
com pessoas que podem testemunhar sobre acontecimentos,
conjunturas, instituicbes, modos de vida ou outros aspectos da
histéria contemporanea.

010.04 Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Temas referentes aos recursos tecnolégicos que
proporcionam, por meio de fungbes de hardware, software e
telecomunicagdes, a automagdo e melhoria dos processos de

negoécio. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

010.04.01 Administragao e Seguranga de Dados

Incluem-se documentos referentes a geréncia dos
recursos de dados e aplicativos, de meios de protegao, de técnicas
de continuidade dos negdcios, segurancga légica, mecanismos
para protegao do acervo informacional da instituigdo. Inclui, ainda,
documentos referentes a auditoria e solicitagdo aos registro e a
utilizagéo de arquivo eletrénico para identificagéo de titular visando
comprovacao de autoria. Assuntos referentes a backup, recovery,
Instalagédo de hardware corporativo, datacenters, manutencao
preventiva e corretiva, substituicdo de equipamentos servidores
e afins. CERTIFICACAO DIGITAL — assuntos relacionados
a instalagdo, aquisicdo, configuragdo e gerenciamento. Todo
mecanismo para assegurar a confiabilidade de documentos em
meio digital garantindo autenticidade, ndo repudio, integridade e
com validade juridica. BANCO DE DADOS - assuntos relacionados
as bases de dados mantidas pelas aplicagbes corporativas tais
como: instalagdo, configuragdo, backup, recovery, evolugao
(upgrade), substituicao de fornecedor, tecnologia e afins.

010.04.02 Atendimento ao Usuario

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento
com wusuarios de servicos de tecnologia da informacdo e

comunicagao, envolvendo toda e qualquer demanda do usuario por
equipe de atendimento da area de TIC.

010.04.03 Redes e Telecomunicagoes

Incluem-se documentos referentes ao compartilhamento
de recursos, por meio de hardware e software especificos, para a
troca de informacgdes, tais como: email, internet, intranet, portais,
computagao em nuvem e integragao entre computacao e telefonia.
Instalagéo/configuragdo (com equipe interna) de roteadores,
switchs, patch panels, passagem de cabeamento estruturado,
fibra otica, radiotransmissao. Servigo de transmissdo, emissao ou
recepgao, por fio, radioeletricidade, meios opticos ou qualquer outro
processo eletromagnético, de simbolos, caracteres, sinais, escritos,
imagens, sons ou informagdes de qualquer natureza. Telefonia fixa
ou movel, servigcos de VOIP, ativagao/desativagéo de ramal.

010.04.04 Sistemas de Informagoes

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento,
automacgao, sistematizagdo e racionalizagdo de aplicagbes
especificas, cientificas ou corporativas, bem como qualquer
demanda para produgdo de software (melhorias e manutengdes,
elaboragcdo de relatdrios, consultas, graficos, producéo de
conhecimento baseado nas bases de dados existentes) com
equipe, exclusivamente, interna com a finalidade de automatizar
rotina operacional ou de apoio a tomada de decisao.

020 GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS
(Fungao)

Questdes relacionadas a gestao dos recursos materiais,
patrimoniais e contratagdo de servigos. Deve-se classificar no
assunto mais especifico.

020.01 Descumprimento Contratual e San¢des Administrativas

Incluem-se os documentos referentes a apuragéo
de infragbes e aplicagcdo de sangdes em face de licitantes e
contratados. Necessidade de classificagdo também do Assunto que
provocou a sangao.

020.02 Materiais

Incluem-se os documentos referentes a gestdo de
material de consumo ou permanente. Deve-se classificar no

assunto mais especifico.

020.02.01 Aquisicao de Material de Consumo

Incluem-se documentos referentes a materiais que, em
razdo de seu uso corrente, perdem normalmente sua identidade
fisica elou tém sua utilizagdo limitada. Deve-se classificar no

assunto mais especifico.
020.02.01.01 Cessao ou Permuta

Incluem-se  documentos referentes a Cessao:
modalidade de movimentagdo de material do acervo patrimonial,
com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade.
Permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre
si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem
reciprocamente no patrimoénio dos permutantes.

020.02.01.02 Compra

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo
remunerada de bens de consumo, inclusive assinatura de periodicos
e componentes de informatica (hardware, software, licenca de
uso, etc), que engloba o procedimento licitatério, estimativa de
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pregos, pesquisa de mercado, cotagao eletrénica, compras diretas
ou registro de pregos, bem como reserva de dotagéo, liquidagéo,
empenho e pagamento de fatura.

020.02.01.03 Doacgéo

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de
posse de bens de consumo, apés avaliagdo de oportunidade e
conveniéncia pela Administragao.

020.02.01.04 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a modalidade
de aquisicdo de material de consumo, com transferéncia de
responsabilidade, de uma Instituicao para outra.

020.02.02 Aquisicao de Material Permanente

Incluem-se documentos referentes a materiais que, em
razdo de seu uso corrente, ndo perdem a sua identidade fisica, e/
ou tém durabilidade superior a dois anos. Deve-se classificar no
assunto mais especifico.

020.02.02.01 Cessao ou Permuta

Incluem-se documentos referentes a cessao: outorga
do uso de bens publicos méveis, gratuitamente ou em condi¢cdes
especiais. Permuta: acordo em virtude do qual os contratantes
trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se
substituem reciprocamente no patriménio dos permutantes.

020.02.02.02 Compra

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo
remunerada de bens permanentes, inclusive livros e bens de
informatica, que engloba o procedimento licitatério, estimativa de
pregos, pesquisa de mercado, cotagao eletrénica, compras diretas
ou registro de precos, bem como reserva de dotagdo, liquidagao,

empenho e pagamento de fatura.

020.02.02.03 Doagao

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de
posse de bens permanentes, apds avaliagdo de oportunidade e
conveniéncia pela Administragéo.

020.02.02.04 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a modalidade
de aquisicdo de material permanente, com transferéncia de
responsabilidade, de uma Instituicao para outra.

020.02.03 Arrolamento / Inventario de Material

Incluem-se documentos referentes ao levantamento e
registro dos bens materiais da instituicdo, tendo como objetivo o
controle quantitativo e qualitativo.

020.02.04 Baixa de Material

Incluem-se documentos referentes a exclusdo do bem
do acervo patrimonial da instituicdo. Deve-se classificar no assunto

mais especifico.

020.02.04.01 Cessao ou Permuta

Incluem-se  documentos referentes a cesséo:
modalidade de movimentagdo de material do acervo patrimonial,
com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade
Permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre

si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem
reciprocamente no patriménio dos permutantes.

020.02.04.02 Doacéao

Incluem-se documentos referentes a transferéncia
de posse de bens materiais, apds avaliagdo de oportunidade e
conveniéncia pela Administragéo.

020.02.04.03 Inutilizagao de Bens

Incluem-se documentos referentes a destruigao, total ou
parcial, de um bem patrimonial que oferega ameaca vital, risco de
prejuizo ecoldgico ou cuja manutengao seja inconveniente para a
Administracao Publica.

020.02.04.04 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a operagao de
transferéncia de material de consumo ou permanente, com troca de
responsabilidade, de uma instituigdo para outra.

020.02.04.05 Venda / Leilao

Incluem-se documentos referentes ao ato de transferir,
de forma remunerada, a propriedade de um bem patrimonial a
outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou
superior ao da avaliagdo, obedecidas as formalidades e condi¢des
previstas em lei.

020.02.05 Cadastramento e Tombamento de Material

Incluem-se documentos referentes ao cadastro e

chapeamento de bens patrimoniais.

020.02.06 Locagao de Material Permanente

Incluem-se documentos referentes ao contrato pelo qual
uma das partes (locador) se obriga a ceder a outra (locatario), por
tempo determinado ou n&o, o uso e gozo de material permanente,
mediante retribuicdo pecuniaria, envolvendo o procedimento
licitatério, bem como empenho e pagamento de fatura.

020.02.07 Manutengao e Instalagao de Material

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
servicos a serem executados, exclusivamente, com mao de obra
prépria (servidores) do MP.

020.02.08 Movimentagao de Material

Refere-se a movimentacao de bens patrimoniais, com
excecgao de imdveis e veiculos. Deve-se classificar no assunto mais

especifico.

020.02.08.01 Empréstimo / Uso

Incluem-se documentos referentes a transferéncia
provisoria de bens, com excegao de veiculos.

020.02.08.02 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a modalidade de
movimentacdo de material de consumo ou permanente, com troca
de responsabilidade dentro da mesma instituicdo, incluindo-se o
relatério de movimentacdo de bens moéveis (RMB), o relatério de
movimentag¢ao de almoxarifado (RMA), entre outros.

020.03 Patrimonio Imobiliario

Temas relacionados a gestdo do patriménio imobiliario.
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Deve-se classificar no assunto mais especifico.

020.03.01 Aquisicao de Imovel

Refere-se as formas de aquisicdo de imével. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

020.03.01.01 Compra

Incluem-se documentos referentes a aquisigéo
remunerada de bens imoveis, que engloba o procedimento
licitatorio, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotagao
eletrénica, compras diretas ou registro de pregos, bem como
reserva de dotacao, liquidagéo, empenho e pagamento de fatura.

020.03.01.02 Desapropriagao

Incluem-se documentos referentes a retirada da
propriedade de alguém, desde que motivada por uma necessidade
ou utilidade publica, ou ainda, quando ha interesse social que
justifique tal conduta.

020.03.01.03 Doagao

Incluem-se documentos referentes a transferéncia
de posse de bens imoveis, apds avaliagdo de oportunidade e
conveniéncia pela Administragéo.

020.03.01.04 Permuta

Incluem-se documentos referentes a permuta: acordo
em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens patrimoniais
de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no
patriménio dos permutantes.

020.03.02 Baixa de Imovel

Refere-se a excluséo do bem do cadastro patrimonial da
instituicdo. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

020.03.02.01 Doagao

Incluem-se documentos referentes a transferéncia
de posse de bens imoveis, apds avaliagdo de oportunidade e
conveniéncia pela Administragéo.

020.03.02.02 Permuta

Incluem-se documentos referentes a permuta: acordo
em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens iméveis de
sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio
dos permutantes.

020.03.02.03 Venda / Leilao

Incluem-se documentos referentes ao ato de transferir,
de forma remunerada, a propriedade de um imével a outra pessoa
fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da
avaliagdo, obedecidas as formalidades e condi¢des previstas em
lei.

020.03.03 Concessao / Cessao de Uso

Incluem-se documentos referentes a concessédo de
uso: contrato administrativo que outorga a utilizagéo ou exploracao
exclusiva de bem publico imével, em carater gratuito ou mediante
remuneragao, sempre com imposicao de encargos, com prazo
determinado e precedida de licitagdo, para exploragéo indicada
no edital. Cessdo de uso: é a transferéncia gratuita da posse de
um bem publico de uma entidade ou 6rgéo para outro, a fim de

que o cessionario o utilize conforme as condi¢des estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

020.03.04 Locacgao de Iméovel

Incluem-se documentos referentes ao contrato pelo
qual uma das partes (locador) se obriga a ceder a outra (locatario),
por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de imoével, mediante
certa retribuicdo, envolvendo o procedimento licitatério, bem como
empenho e pagamento de fatura.

020.03.05 Manutencao Predial

Incluem-se documentos referentes a solicitagao de
servigos de manutencgao de pequenos reparos (elétrico, hidraulico,
pintura, marcenaria, etc) a serem executados por area competente
da instituicdo (arquitetura e engenharia).

020.03.06 Obras e Reformas

Incluem-se documentos referentes a solicitagdes e
acompanhamento de obras e reformas, bem como ao projeto de
edificagdo e a vistoria de imdveis, incluindo-se a mudanga de
leiaute, realizada pela area competente da instituicdo (arquitetura
e engenharia).

020.03.07 Patrimonio Histérico / Tombamento

Incluem-se documentos referentes ao ato administrativo
realizado pelo poder publico com o objetivo de preservar bens
imoveis de valor histérico, cultural, arquitetdbnico e ambiental
para a populagdo, impedindo que venham a ser destruidos ou
descaracterizados.

020.03.08 Uso de Dependéncias / Permissao de Uso

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo ou
autorizagéo de uso de bens imdveis como, por exemplo, auditorio.

020.04 Prestacao de Servigos

Temas relacionados a contratagdo e gestdo da
prestagéo de servigos ou obras, ou a contratagéo de pessoa fisica
(autbnomos), que englobam o procedimento licitatorio, estimativa
de precos, pesquisa de mercado, cotagao eletrdnica, compras
diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento
de fatura, relagdes com os prestadores de servicos e fornecedores.

Deve-se classificar no assunto mais especifico.
020.04.01 Adolescente Aprendiz

Incluem-se documentos referentes a contratagao,
acompanhamento e pagamento das faturas referentes a prestacao
de servigos realizados por empresa que desempenha a gestdo de
programa de adolescente aprendiz.

020.04.02 Manutencao Predial

Incluem-se documentos referentes a contratagéo,
ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a
prestacdo de servigcos de manutengdo predial (elétrico, hidraulico,
pintura, marcenaria, etc) realizados por prestadores de servigo/
fornecedores.

020.04.03 Mao de Obra Nao Residente

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao
acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagao
de servigos realizados por empresas terceirizadas (pessoas
juridicas) que n&do envolvam o fornecimento, gestéo e controle de
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postos de trabalho, incluindo-se a contratagéo de seguros em geral.

020.04.04 Mao de Obra Residente

Incluem-se documentos referentes a prestagdo de
servicos realizados por empresas que nao envolvam o fornecimento,
gestdo e controle de postos de trabalho classificar em MAO DE
OBRA NAO RESIDENTE>PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos
referentes a contratagdo para prestagao de servigos de adolescente
aprendiz, servigo postal, publicidade em imprensa e diarios oficiais
ou contratagdo de autbnomos classificar em subitem especifico
de PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVIGCOS. Documentos referentes ao controle
de abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
manutengao periddica e preventiva, bem como boletim de acidente
de transito, registro das avarias e das multas recebidas classificar
em USO DE VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS.

020.04.05 Obras e Reformas

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, a
execucgao, a fiscalizagdo e ao pagamento das faturas relativas a
construgdo, a reforma, a recuperagédo ou ampliagdo, realizada por
prestadores de servigo/fornecedores de obra/engenharia.

020.04.06 Profissionais Transitérios / Autbnomos

Incluem-se documentos referentes a contratagéo,
ao acompanhamento e ao pagamento da prestagdo de servigos
realizados por profissionais sem vinculo empregaticio com a
instituicdo (transitérios/autbnomos), por meio de Recibo de
Pagamento de Auténomo (RPA), entre outros.

020.04.07 Publicidade em Diarios Oficiais / Imprensa

Incluem-se documentos referentes a contratacéo,
ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a
prestagao de servigos realizados por veiculos de comunicagao e
pela imprensa oficial nacional ou estadual.

020.04.08 Seguro

Inclui documentos referentes a contratagdo, ao
acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagao
de servigos realizados pro empresas seguradoras, considerando-
se a cobertura para veiculos, imoveis, pessoas, bens materiais e
patrimoniais, entre outros.

020.04.09 Servico Postal

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao
acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagao
de servicos de expedigdo de documentos e malotes por meio de
servigos postais dos Correios.

020.04.10 Servigo Voluntario

Incluem-se documentos relacionados a atividade nao
remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade publica de
qualquer natureza, ou a instituicdo privada de fins ndo lucrativos,
que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos,
recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade.

020.05 Veiculos

Temas relacionados a gestao de frota veicular. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

020.05.01 Aquisicao de Veiculo

Refere-se as formas de aquisicdo de veiculo. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

020.05.01.01 Cessao ou Permuta

Incluem-se documentos relacionados a cesséao:
modalidade de movimentagdo de veiculo, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade. Permuta: acordo
em virtude do qual os contratantes trocam entre si veiculos de sua
propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio
dos permutantes.

020.05.01.02 Compra

Incluem-se documentos relacionados a aquisi¢do
remunerada de veiculos que engloba o procedimento licitatorio,
estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletronica,
compras diretas ou registro de pregos, bem como reserva de
dotacao, liquidacdo, empenho e pagamento de fatura.

020.05.01.03 Doacéao

Incluem-se documentos relacionados a transferéncia de
posse de veiculos, apds avaliagdo de oportunidade e conveniéncia
pela Administragao.

020.05.01.04 Transferéncia

Incluem-se documentos relacionados a modalidade de
aquisicao de veiculos, com transferéncia de responsabilidade, de
uma instituicao para outra.

020.05.02 Autorizagao / Permissao de Uso

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou
permissao de uso de veiculos com ou sem motorista, por meio da
respectiva solicitagao.

020.05.03 Baixa de Veiculo

Refere-se a exclusdo do bem do cadastro patrimonial da
Instituicdo. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

020.05.03.01 Cessao ou Permuta

Incluem-se documentos relacionados a cessdo:
modalidade de movimentagdo de veiculo, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade. Permuta: acordo
em virtude do qual os contratantes trocam entre si veiculos de sua
propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio
dos permutantes.

020.05.03.02 Doagao

Incluem-se documentos relacionados a transferéncia de
posse de veiculos, apds avaliagdo de oportunidade e conveniéncia
pela Administragao.

020.05.03.03 Inutilizagao de Veiculos

Incluem-se documentos referentes a destruicao, total ou
parcial, de um bem patrimonial que ofereca ameaca vital, risco de
prejuizo ecoldgico ou cuja manutengao seja inconveniente para a
Administracao Publica.

020.05.03.04 Transferéncia

Incluem-se documentos relacionados a operagdo de
transferéncia de veiculo, com troca de responsabilidade, de uma
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instituicao para outra.

020.05.03.05 Venda / Leilao

Incluem-se documentos referentes ao ato de transferir,
de forma remunerada, a propriedade de um veiculo a outra pessoa
fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da
avaliagéo, obedecidas as formalidades e condi¢des previstas em
lei.

020.05.04 Cadastramento e Classificagao de Veiculo

Incluem-se documentos referentes ao
inclusao no conjunto de bens da instituicéo.

registro de

020.05.05 Locacao de Veiculo

Incluem-se documentos referentes ao contrato pelo
qual uma das partes (locador) se obriga a ceder a outra (locatario),
por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de veiculo, mediante
certa retribuigdo, envolvendo o procedimento licitatério, bem como
empenho e pagamento de fatura.

020.05.06 Movimentagao de Veiculo

Incluem-se documentos relacionados a modalidade de
movimentacao de veiculo com troca de responsabilidade dentro da
mesma unidade gestora da instituigéo.

020.05.07 Uso de Veiculo

Incluem-se documentos referentes ao controle de
abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
manutengéao periddica e preventiva, bem como boletim de acidente
de transito, registro das avarias e das multas recebidas.

030 GESTAO DE PESSOAS (Fungo)

Questdes relacionadas a execugédo, coordenagéo
e orientacdo das atividades referentes a gestdo de pessoas
englobando a aplicagdo de legislagdo especifica, analise e
concessao de direitos, vantagens e beneficios, programa de estagio,
movimentacao, cadastro, lotagdo, pagamento, desenvolvimento
funcional, atendimento a membros e servidores, qualidade de vida
e bem-estar. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.01 Assisténcia Interna a Saude

Temas referentes a agdes como atendimento médico,
laboratorial, odontdlogo, psicossocial e assessoramento pericial
prestados no ambiente de trabalho aos Membros e servidores.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.01.01 Assessoramento Pericial

Refere-se a analise e homologagdo de licencgas
concedidas ao servidor para tratamento da prépria saude, a pedido
ou de oficio, por meio da apresentagao de atestado médico. Deve-

se classificar no assunto mais especifico.

030.01.01.01 Atestado Médico

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo e
homologagéo da justificativa de auséncia do servidor ao servico,
por motivo de doenga, para ndo ocasionar a perda da remuneragao
correspondente.

030.01.01.02 Perito / Junta Médica

Incluem-se documentos referentes a analise médica
realizada por junta composta por dois ou mais médicos, investidos
em funcao pericial, mediante designacao formal.

030.01.02 Atendimento Laboratorial

Incluem-se documentos referentes as atividades de
coleta de exames, acondicionamento, transporte e recepgédo das
amostras bioldgicas.

030.01.03 Atendimento Médico / Enfermagem / Nutrigdo

Incluem-se documentos referentes ao atendimento
de paciente, por médico, enfermeiro ou nutricionista para fins de
exame, diagnostico, tratamento e orientagéo.

030.01.04 Atendimento Odontolégico

Incluem-se documentos referentes ao atendimento a
membros e servidores no que tange ao acompanhamento, cuidado
e tratamento da saude bucal.

030.01.05 Atendimento Psicossocial

Incluem-se documentos referentes as agdes ou servigos
oferecidos individualmente e em grupos buscando trabalhar
preventivamente a promogao da saude mental e do bem-estar.

030.02 Assisténcia Médica Externa / Plano de Saude

Temas referentes a assisténcia médica e odontoldgica,
por meio de prestador de servigo credenciado. Deve-se classificar
no assunto mais especifico.

030.02.01 Profissional, Clinica e Hospital Credenciados

Incluem-se documentos referentes a contratagao/
credenciamento, bem como ao pagamento e glosa de faturas, de
hospitais, clinicas e profissionais para prestagdo de servigos de
saude.

030.02.02 Reembolso de Despesas Médicas

Incluem-se documentos referentes ao reembolso das
despesas efetuadas com profissionais e estabelecimentos nao-
conveniados.

030.03 Cadastro de Pessoal

Temas referentes ao registro de informacdes sobre
membros, servidores e estagiarios. Deve-se classificar no assunto

mais especifico.

030.03.01 Assentamento Funcional

Incluem-se documentos referentes ao histérico e
ocorréncias funcionais de membros e servidores (assentamentos
individuais/dossié ou pasta funcional).

030.03.02 Declaragao de Bens

Incluem-se documentos referentes a bens e rendas
declarados por membros e servidores.

030.03.03 Elogio / Comenda / Louvor

Incluem-se documentos referentes aos tipos de elogios
recebidos por membros e servidores por relevantes servigos
prestados.

030.03.04 Estagiario
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Incluem-se documentos referentes ao histérico e a
ocorréncias durante o desempenho das atividades de estagio
(dossié de estagiario).

030.04 Direitos, Obrigacoes e Vantagens

Temas referentes aos direitos, obrigagdes e vantagens
dos membros e servidores do Ministério Publico, previstas em lei.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.04.01 Adicionais, Abonos e Isengoes

Refere-se a andlise de direitos sobre requisicdo e
concessao de adicionais, abonos e isencdes previstos em lei.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.04.01.01 Abono de Permanéncia

Incluem-se documentos referentes a andlise de direitos,
requisi¢éo, concessao, alteracdes e questionamentos sobre abono
de permanéncia aos membros e servidores que preencherem
0s requisitos para a aposentadoria voluntaria e optarem por
permanecer em atividade, até completar as exigéncias para
aposentadoria compulsoéria.

030.04.01.02 Adicional

Refere-se a analise de direitos, requisigdo, concessao,
alteragbes e questionamentos sobre adicionais previstos em lei.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.04.01.02.01 Atividade noturna

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos,
requisicdo, concessao, alteragdes e questionamentos sobre
retribuicdo pecuniaria devida por servigo noturno, considerado entre
as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte.

030.04.01.02.02 Insalubridade / Periculosidade / Penosidade

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos,
requisicdo, concessao, alteracdes e questionamentos sobre
retribuicdo pecuniaria por exercicio habitual de atividade insalubre
ou perigosa ou em local penoso.

030.04.01.02.03 Qualificagao

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos,
requisicdo, concessao, alteragdes e questionamentos sobre
retribuicdo pecuniaria devida aos portadores de titulos, diplomas ou
certificados de agbes de treinamento ou cursos de graduagéo, ou
pos-graduacao, nos termos da legislagao especifica.

030.04.01.02.04 Tempo de Servigo

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos,
requisigdo, concessao, alteragdes e questionamentos sobre
retribuicdo pecuniaria devida a razdo de porcentagem, definida em
legislagéo especifica, por periodo de servigo publico efetivo, assim
como anuénio.

030.04.01.03 Isengao de Imposto de Renda - IRPF

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de isengdo de imposto de renda sobre rendimentos
relativos a aposentadoria ou pensao, desde que o solicitante seja
portador de doenca grave definida em lei.

030.04.02 Afastamentos / Licengas

Refere-se a analise de direitos sobre concessoes e
afastamentos autorizados por lei. Deve-se classificar no assunto
mais especifico.

030.04.02.01 Acidente em Servigo

Incluem-se documentos referentes a
concessao de licenga por acidente em servico.

requisicdo e

030.04.02.02 Adotante

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenga adotante, a partir do termo de guarda ou da
adogao.

030.04.02.03 Afastamento do Conjuge ou Companheiro

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenga para acompanhar o conjuge, quando este for
transferido, independentemente de solicitagdo propria, para outro
ponto do Estado ou do Territério Nacional, para o exterior ou para
o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo
federais, estaduais ou municipais.

030.04.02.04 Alistamento / Convocagao Eleitoral

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento em virtude de servigos obrigatérios
por lei, sendo a convocagao tanto da Justica Eleitoral como do
Ministério Publico para trabalho durante eleigoes.

030.04.02.05 Atividade Politica

Incluem-se documentos referentes a
concessao de licenga para concorrer a cargo eletivo.

requisicao e

030.04.02.06 Capacitagao

Incluem-se documentos referentes a requisicéo
e concessao de licenga para servidores em razdo de cursos
de aperfeigoamento, realizagdo de pesquisa para trabalho de
conclusao de curso de graduagédo ou pos-graduacao lato sensu
e dissertagcao ou tese de pos-graduacao stricto sensu, bem como
obtencado de certificagdo de competéncias profissionais, conforme
legislagéo especifica.

030.04.02.07 Casamento / Gala

Incluem-se documentos referentes a
concessao de afastamento para casamento.

requisicado e

030.04.02.08 Competicao Desportiva

Incluem-se documentos referentes a participagao
em competicdo desportiva nacional ou convocagao para integrar
representacgdo desportiva nacional, no pais ou no exterior, conforme
disposto em legislagéo especifica.

030.04.02.09 Curso de Formagao

Incluem-se documentos referentes ao afastamento
para participar de curso de formagao decorrente de aprovagdo em
concurso para outro cargo na Administragéo Publica.

030.04.02.10 Desempenho de Mandato Classista

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenga para o desempenho de mandato classista.

030.04.02.11 Doagao de Sangue
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Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento para doagao de sangue, de um dia por
més, mediante comprovagao.

030.04.02.12 Doenga em Pessoa da Familia

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia.

030.04.02.13 Estudo ou Missao no Exterior

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento para Membros e servidores ausentarem-
se do pais para missao no exterior, realizagéo de estudos no pais
ou no exterior, bem como, no caso de membros, a participagdo em
cursos de aperfeicoamento, seminarios ou congressos no pais/
exterior.

030.04.02.14 Falecimento / Nojo / Luto

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento por luto, em virtude de falecimento de
pessoa da familia, conforme legislagéo especifica.

030.04.02.15 Interesse Particular

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenga para tratar de interesses particulares, com
prejuizo da remuneragao.

030.04.02.16 Jurado / Juri / Audiéncia

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento de servidor em virtude de atuagdo como
jurado, juri ou participagdao em audiéncias.

030.04.02.17 Licenga — Prémio

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenca-prémio, com todas as vantagens do cargo,
como se nele estivesse em exercicio.

030.04.02.18 Mandato Eletivo

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento para exercer cargo eletivo.

030.04.02.19 Maternidade / Gestante

Incluem-se documentos referentes a

concessao de licenga maternidade.

requisicédo e

030.04.02.20 Paternidade

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licenga paternidade pelo nascimento de filho.

030.04.02.21 Periodo de Transito

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de afastamento em virtude de periodo de transito, ou
seja, deslocamento/transferéncia para outra sede.

030.04.02.22 Servigo Militar

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de licengca em virtude de convocacéao para servigo militar.

030.04.02.23 Tratamento da Propria Saude

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e

concessao de licenga para tratamento da prépria saude, concedida
a vista de pericia médica.

030.04.03 Averbagao de Tempo de Servigo

Incluem-se documentos referentes a requisicdo para
registro do tempo de contribuigdo decorrente de vinculo de trabalho
prestado a outra instituigdo, publica ou privada.

030.04.04 Descontos

Refere-se a andlise de direitos sobre descontos
obrigatorios tais como previdéncia, assisténcia meédica, IRRF,
pensao alimenticia ou descontos autorizados a exemplo de
consignagdes, associagoes, sindicatos, agentes financeiros,
bem como eventual reposicao de parcela remuneratéria recebida
indevidamente ou ressarcimento ao erario. Deve-se classificar no
assunto mais especifico.

030.04.04.01 Consignacao / Empréstimo

Incluem-se documentos referentes ao desconto
autorizado e consignagao em folha de pagamento dos membros e
servidores do Ministério Publico, bem como aos questionamentos
relativos a seu desconto.

030.04.04.02 Contribuigdo Associativa / Sindical

Incluem-se documentos referentes a contribuigcdo
efetuada em favor de associagao de classe ou sindicato, bem como
aos questionamentos relativos a seu desconto.

030.04.04.03 Contribuicdo para o Plano de Seguridade social /
Previdéncia

Incluem-se documentos referentes ao desconto efetuado
na folha de pagamento, visando dar cobertura aos riscos a que
estdo sujeitos o servidor e sua familia, compreendendo um conjunto
de beneficios e agdes que lhes garantam os meios de subsisténcia
em situagdes de doencga, invalidez, velhice, acidente em servigo,
inatividade, falecimento, reclusdo, protecdo a maternidade, a
paternidade e a adogéo, e assisténcia a saude.

030.04.04.04 Devolugao de Parcela Remuneratéria

Incluem-se documentos referentes a devolugao de
parcela da remuneracgéao recebida indevidamente.

030.04.04.05 Imposto de Renda de Pessoa Fisica — IRPF

Incluem-se documentos referentes ao desconto do
imposto na fonte dos rendimentos pagos pelo Ministério Publico,
bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.

030.04.04.06 Pensao Alimenticia

Incluem-se documentos referentes ao desconto
obrigatério em folha de pagamento, determinado por decisdo
judicial, para manutengéo dos filhos ou do ex-conjuge, bem como
aos questionamentos relativos a seu desconto.

030.04.04.07 Ressarcimento ao Erario / Reposicao Pecuniaria

Incluem-se documentos referentes a reposicédo a
instituigdo de valores gerados por meio de gastos particulares,
como contas de telefonia, combustivel, entre outros, bem como
0 ressarcimento ao erario decorrente da pratica de ato doloso,
culposo ou por omissao, bem como aos questionamentos relativos
ao pagamento.
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030.04.05 Docéncia / Magistério

Incluem-se documentos referentes a comunicagédo e
anadlise de direitos sobre o exercicio de docéncia/magistério.

030.04.06 Encargos Patronais e Recolhimentos

Refere-se a retengdo e ao recolhimento dos encargos
patronais determinados por lei. Deve-se classificar no assunto mais

especifico.

030.04.06.01 FGTS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
correspondente a 8% da remuneracao, incluidas as horas extras,
13° salario, etc.

030.04.06.02 PIS/PASEP

Incluem-se documentos referentes ao PASEP, ou seja,
Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico.

030.04.06.03 RAIS

Incluem-se documentos referentes ao instrumento de
coleta de dados denominado de Relagdo Anual de Informacdes
Sociais — RAIS.

030.04.06.04 Recolhimento da Contribui¢ao Sindical

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
anual e devido pelos servidores, em favor do sindicato representativo
da classe.

030.04.06.05 Recolhimento do Imposto de Renda Retido na
Fonte — IRPF

Incluem-se documentos referentes a retengédo e ao
recolhimento das contribuigdes sobre o imposto de renda de
membros e servidores a serem repassadas a Secretaria da Receita
Federal do Brasil.

030.04.06.06 Recolhimento para o Plano de Seguridade Social /
Previdéncia

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
efetuado na folha de pagamento, visando dar cobertura aos riscos
a que estao sujeitos o servidor e sua familia, compreendendo um
conjunto de beneficios e agbes que lhes garantam os meios de
subsisténcia nos eventos de doenga, invalidez, velhice, acidente em
servico, inatividade, falecimento, recluséo, protegdo a maternidade,
a paternidade e a adogao, e assisténcia a saude, tais como o INSS,
plano de seguridade do servidor e Membros do Ministério Publico.

030.04.07 Férias

Incluem-se documentos referentes a requisicéo,
concessao, alteragdes e questionamentos sobre férias de membros
e servidores.

030.04.08 Gratificagao

Refere-se a andlise de direitos sobre requisicdo e
concessao de vantagem pecunidria (gratificagdes) previstas em lei.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.04.08.01 Natalina (13° salario)

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de gratificagao natalina, concedida ao membro e servidor

que esteja no desempenho de suas fungdes, correspondente a sua
remuneragao integral devida no més de dezembro, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento.

030.04.08.02 Cargo em Comissao / Fungdo Comissionada

Incluem-se documentos referentes a questionamentos
sobre gratificagdo por exercicio de fungcao de chefia (cargo em
comissao e fungdo comissionada), bem como aos questionamentos
relativos a seu pagamento.

030.04.08.03 Curso, Concurso ou Instrutoéria Interna

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de gratificagdo ao servidor que atuar como instrutor
em curso de formagdo, de desenvolvimento ou de treinamento,
participar de banca examinadora ou de comissao para exames
orais, para analise curricular, para corre¢éo de provas discursivas,
para elaboragdo de questdes de provas ou para julgamento de
recursos intentados por candidatos, participar da logistica de
preparagdo e de realizagdo de concurso publico envolvendo
atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdao, execugao
e avaliagdo de resultado, quando tais atividades nao estiverem
incluidas entre as suas atribuicbes permanentes ou que participar
da aplicagéo, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de
concurso publico ou supervisionar essas atividades, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento.

030.04.08.04 Especialidade

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de gratificagcdo ao servidor que detém cargos/carreiras
especificas conforme determinado em legislagao propria, bem
como aos questionamentos relativos a seu pagamento.

030.04.08.05 Pericia

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de gratificagdo ao servidor perito, designado pela
autoridade superior, para esclarecimento de questdes especificas
de cada area cientifica, bem como aos questionamentos relativos
a seu pagamento.

030.04.08.06 Projeto

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de gratificagdo ao servidor, designado pela autoridade
superior, para desenvolver e implementar projeto de especial
interesse da Administracdo, bem como aos questionamentos
relativos a seu pagamento.

030.04.09 Incorporacgao de Vantagem Pessoal

Incluem-se os documentos referentes a analise de
direitos sobre requisi¢cao e concessao de incorporagdes salariais que
tenham sido determinadas administrativamente ou judicialmente,
bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento, tais
como quintos, décimos, VPNI e outras incorporagdes.

030.04.10 Indenizagdes e Auxilio

Refere-se a andlise de direitos sobre requisicdo e
concessao de indenizagdes e auxilios previstos em lei. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

030.04.10.01 Ajuda de Custo e Transporte

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
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concessao do pagamento com despesas de transporte do servidor
e de sua familia, compreendendo passagem, bagagem e bens
pessoais, bem como por meio do uso de veiculo préprio para
realizagédo de servico vinculado ao interesse da administragao.

030.04.10.02 Auxilio-Alimentagao

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de beneficio do auxilio-refeicdo a membros e servidores
em atividade no Ministério Publico.

030.04.10.03 Auxilio-creche / Pré-escolar / Educagéao

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de auxilio-creche para membros e servidores que
tenham filhos ou dependentes com idade elegivel, conforme
legislagao especifica.

030.04.10.04 Auxilio Moradia

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
concessao de ressarcimento das despesas comprovadamente
realizadas pelo membro ou servidor com aluguel de moradia ou
com meio de hospedagem administrado por empresa hoteleira.

030.04.10.05 Auxilio Saude

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de auxilio-saude aos membros e servidores para custeio
de despesas com assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica,
ambulatorial, plano de saude e outros servigos, conforme legislagao
especifica.

030.04.10.06 Auxilio-transporte

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de auxilio-transporte aos servidores do Ministério
Publico no deslocamento para o local de trabalho e vice-versa.

030.04.10.07 Conversao de Férias em Pecuinia

Incluem-se documentos referentes a requisicéo,
concessao, alteragbes e questionamentos sobre conversdo em
pecunia de periodo de férias nao gozado.

030.04.10.08 Conversao de Licenga Prémio em Pecunia

Incluem-se documentos referentes a requisi¢éo,
concessao, alteragbes e questionamentos sobre conversdo em
pecunia de periodo de licenga-prémio ndo usufruido.

030.04.10.09 Diarias e Passagens

Incluem-se documentos referentes a requisigao,
concessao, prestacao de contas e pagamento de diarias para cobrir
despesas com alimentagao, hospedagem e locomogao urbana de
Membros e servidores para se deslocarem de sua sede a servigo.

030.04.11 Recesso

Incluem-se documentos referentes aos recessos de fim
de ano e recesso forense.

030.04.12 Reembolso de Despesa

Incluem-se documentos referentes a analise do pedido
e pagamento de valores pagos pelos Membros e Servidores
na realizagdo de servico ou de despesas autorizadas conforme
legislagao especifica, tais como cursos de pos-graduagao, mestrado

ou doutorado, entre outros.

030.04.13 Residéncia fora da Comarca / Localidade

Incluem-se os documentos referentes ao pedido de
autorizagdo para Membro do Ministério Publico, excepcionalmente,
residir fora da respectiva Comarca / localidade.

030.04.14 Trabalho em Casa / Home Office

Incluem-se os documentos referentes a analise de
direitos sobre requisigao e concessao de autorizagao para exercer
as atividades laborais na residéncia do interessado.

030.05 Disciplinar em face de Membro

Classificam-se os documentos referentes a conduta
disciplinar. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.05.01 Abandono de Cargo

Incluem-se os documentos referentes a abandono do
cargo, o qual é caracterizado pela auséncia do membro do Ministério
Publico ao exercicio de suas fungdes, sem causa justificada, por
mais de trinta dias consecutivos.

030.05.02 Abuso de poder

Incluem-se documentos referentes a abuso de poder,
que é o ato ou efeito de impor a vontade de um sobre a de outro,
tendo por base o exercicio do poder, sem considerar as leis
vigentes. No caso do agente publico, ele atua contrariamente ao
interesse publico, desviando-se da finalidade publica.

030.05.03 Afastamento nao autorizado (substitui Auséncia da
comarca)

Incluem-se documentos referentes ao afastamento
do membro da comarca. O membro sé podera afastar-se de
suas fungdes, quando estiver de acordo com a legislagdo que
regulamenta os afastamentos legislagao estadual(pertencente aos
quadros de unidade estadual). Em todos os casos, sera considerado
afastamento ndo autorizado quando o Procurador-Geral de Justica
nao autorizar formalmente a auséncia do érgéo de lotagéo.

030.05.04 Assédio Moral

Incluem-se os documentos referentes a assédio moral,
o qual se caracteriza pela exposigdo dos trabalhadores(as) a
situacdes humilhantes e constrangedoras, repetitivas e prolongadas
durante a jornada de trabalho e no exercicio de suas fungoes.

030.05.05 Assédio Sexual

Incluem-se documentos referentes a assédio sexual que
pelo Codigo Penal, art. 216-A define como: constranger alguém com
intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-
se o0 agente de sua condig&o de superior hierarquico ou ascendéncia
inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungéo.

030.05.06 Auséncia em atos judiciais

Incluem-se os documentos referentes a auséncia em
atos judiciais, uma vez que é dever do membro do Ministério Publico
assistir aos atos judiciais, quando obrigatdria ou conveniente a sua
presenga. Sem devida autorizagdo, a auséncia caracteriza falta do
dever funcional.

030.05.07 Correigdao Extraordinaria

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n°2.200-2 de 24/08/2001,
que institui a Infraestrutura de Chaves Piiblicas Brasileira - ICP-Brasil

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 603c7634 - 8d194b09 - a6b14a46 - 97b1d438



15 - DIARIO OFICIAL MPE/TO N° 678 - DISPONIBILIZACAO/PUBLICAGCAO: PALMAS, QUARTA-FEIRA, 23 DE JANEIRO DE 2019

030.05.08 Correigao Ordinaria

030.05.09 Deixar de atender ao publico ou interessados

030.05.10 Deixar de fundamentar as manifestacoes processuais

Incluem-se documentos referentes ao ato de deixar
de fundamentar as manifestagées processuais conforme orienta
a Lei n° 8.625, Art.43, Ill — indicar os fundamentos juridicos de
seus pronunciamentos processuais, elaborando relatério em sua
manifestagao final ou recursal.

030.05.11 Deixar de prestar
administragao superior

informagdes aos orgdos da

Incluem-se documentos referentes ao ato de deixar de
prestar informacdes aos 6rgaos da administragéo superior quando
solicitadas.

030.05.12 Deixar de velar por suas prerrogativas

Incluem-se documentos referentes ao ato de deixar
de velar por suas prerrogativas conforme orienta a Lei n° 8.625,
Art.43,11 — zelar pelo prestigio da Justiga, por suas prerrogativas e
pela dignidade de suas fungdes.

030.05.13 Descumprimento de decisoes, determinacoes e atos
normativos dos 6rgaos da Administracao Superior

Incluem-se documentos referentes ao ato de
descumprimento de decisdes, determinagdes e atos normativos
dos orgéos da administragao superior, uma vez que, € dever do
membro do Ministério Publico acatar, no plano administrativo,
as decisdes dos 6rgdos da Administragdo Superior do Ministério
Publico.

030.05.14 Descumprimento de prazos

Incluem-se documentos referentes ao ato de
descumprimento de prazos conforme orienta a Lei n° 8.625/93,
Art.43,1V — obedecer aos prazos processuais.

030.05.15 Envio de relatérios da Corregedoria-Geral e do CNMP

Incluem-se documentos referentes a prestagdo de
informagdes aos 6rgdos da administragdo superior do Ministério
Publico, quando requisitadas.

030.05.16 Exercicio de atribui¢cdes estranhas ao cargo

Incluem-se documentos referentes ao exercicio, ainda
que em disponibilidade, qualquer outra fungao publica, salvo uma
de magistério.

030.05.17 Exercicio irregular da advocacia

Incluem-se documentos referentes ao ato do exercicio
irregular da advocacia, conforme orienta a Lei n® 8.625/93, Art. 44,
Il — exercer advocacia.

030.05.18 Exercicio irregular de atividade comercial

Incluem-se documentos referentes ao ato do exercicio
irregular de atividade comercial, conforme orienta a Lei n°® 8.625/93,
Art. 44,111 — exercer o comércio ou participar de sociedade comercial,
exceto como cotista ou acionista.

030.05.19 Exercicio irregular de atividade politico-partidaria

Incluem-se documentos referentes ao exercicio de
atividade politico — partidaria, ressalvadas a filiagao e o direito

030.05.20 Exercicio irregular de outra fungao publica

030.05.21 Falta de decoro pessoal

Incluem-se documentos referentes a falta de decoro,
conforme orienta a Lei n.° 8.625/1993, Art. 43. S&ao deveres dos
membros do Ministério Publico, além de outros previstos em lei: | —
manter ilibada conduta publica e particular; LC 75/93, X — guardar
decoro pessoal.

030.05.22 Falta de urbanidade

Incluem-se documentos referentes a falta de urbanidade
conforme orienta a Lei n.° 8.625/1993, art. 43, IX — tratar com
urbanidade as partes, testemunhas, funcionarios e auxiliares da
Justica; LC 75/93, VIII — tratar com urbanidade as pessoas com as
quais se relacione em razao do servigo.

030.05.23 Falta de zelo

Incluem-se documentos referentes a falta de zelo,
conforme orienta a Lei Complementar n° 75/93, IX — desempenhar
com zelo e probidade as suas fungdes; Lei n.° 8.625/1993, art. 43,
VI — desempenhar, com zelo e presteza, as suas fungdes;

030.05.24 Improbidade

Incluem-se documentos referentes ao ato de
improbidade, conforme condutas elencadas na Lei de Improbidade
Administrativa (Lei n.° 8.429/92).

030.05.25 Lesdo aos cofres publicos ou dilapidagao do
patriménio ou de bens confiados a sua guarda

Incluem-se documentos referentes a agdo ou omisséao,
dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial, desvio,
apropriacao, mal baratamento ou dilapidagao dos bens ou haveres
publicos, conforme orienta a Lei n.° 8.429/92, artigo 10.

030.05.26 Manifestagao publica indevida

Incluem-se documentos referentes ao ato de violagéo de
deveres funcionais praticado por meio de manifestagdes publicas.

030.05.27 Omissao na adogao de providéncias cabiveis

Incluem-se documentos referentes a adogdo, nos
limites de suas atribuigbes, das providéncias cabiveis em face
da irregularidade de que tenha conhecimento ou que ocorra nos
Servigos a seu cargo.

030.05.28 Pratica de crime

Incluem-se documentos referente a pratica de qualquer
fato delituoso definido como crime no Cédigo Penal ou na legislagéo
extravagante.

030.05.29 Prestacao de informagdes obrigatorias pelos membros
sobre exercicio da docéncia

030.05.30 Realizagdo de visitas e inspegdes pelos membros.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.05.30.01 Em entidades de acolhimento
familiar

institucional e
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030.05.30.02 Em estabelecimentos penais prisionais

030.05.30.03 Em instituicoes de longa permanéncia de idosos

030.05.30.04 Em unidades para cumprimento de medidas
socioeducativas de internagao e de semiliberdade

030.05.30.05 Sobre interceptacao telefonica

030.05.30.06 Sobre o controle externo da atividade policial

030.05.31 Receber
processuais

honorarios, percentagens ou custas

030.05.32 Residéncia fora da Comarca

Incluem-se documentos referentes a residéncia fora
da Comarca, conforme orienta a Lei n.° 8.625/1993, art. 43, X —
residir, se titular, na respectiva Comarca; LC n.° 75/93, Art. 33. As
fungdes do Ministério Publico da Unidao s6 podem ser exercidas
por integrantes da respectiva carreira, que deveréo residir onde
estiverem lotados.

030.05.33 Suspeicao ou Impedimento

Incluem-se documentos referentes a declarar-se
suspeito ou impedido, nos termos da Lei.

030.05.34 Violacgao de sigilo funcional

030.06 Disciplinar em face de servidor

Inclui documentos referentes as sindicancias e
processos disciplinares, bem como a apuragéo de supostas faltas
funcionais atribuidas a servidores do MP. Permitido as unidades
do Ministério Publico o detalhamento conforme legislagao propria.

030.07 Gestao de Folha de Pagamento

Temas referentes aos expedientes para elaboragéo e
consolidagéo do pagamento de pessoal, materializado na folha de
pagamento normal, complementar ou suplementar. Documentos
referentes a questionamentos ou requisigdes sobre pagamento de
direitos e vantagens devidas a Membros e servidores classificar no
assunto correspondente ao seu conteudo. Deve-se classificar no
assunto mais especifico.

030.07.01 Aposentados e Pensionistas

Incluem-se documentos referentes a retribuicdo
pecuniaria devida aos membros e servidores inativos e aos
beneficiarios de pensao decorrente de morte.

030.07.02 Estagiario

Incluem-se documentos referentes a retribuicdo
pecunidria (bolsa) devida aos estudantes que exercem atividade
em carater educativo.

030.07.03 Membros e Servidores

Incluem-se documentos referentes a
pecuniaria devida pelo efetivo exercicio do cargo publico nas

carreiras do Ministério Publico

retribuicao

030.07.04 Servidores sem Vinculo Efetivo, Cedidos e

Requisitados

Incluem-se documentos referentes a retribuicdo
pecuniaria devida pelo exercicio de cargo em comissdo, ou por
servidores cedidos e requisitados.

030.08 Gestao de Frequéncia

Temas referentes ao controle, registro e ocorréncias
relativas a jornada de trabalho. Deve-se classificar no assunto mais

especifico.

030.08.01 Abono de falta / Auséncias

Incluem-se documentos referentes ao abono de faltas,
ou auséncias, que por determinagao legal, ndo podem ocasionar
descontos na remuneragao.

030.08.02 Banco de Horas

Incluem-se documentos referentes ao registro de saldo
de horas além de jornada de trabalho, com possibilidade admissivel
de compensacao de horas conforme legislacéo especifica.

030.08.03 Convocagao

Incluem-se documentos referentes a convites com forga
obrigatdria (convocagao) para membro e servidor, expedido pela
Administragdo, mediante ato formal e especifico, bem como a
correspondente justificativa da impossibilidade de comparecimento.

030.08.04 Folga Compensatéria

Incluem-se documentos referentes a concessao de folga
a servidor por servico prestado a Justica Eleitoral ou fora da jornada
preestabelecida.

030.08.05 Hora Extra

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de autorizagdo para trabalho além da jornada normal.

030.08.06 Horario Especial / Jornada Reduzida

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e a
concessao de redugdo da jornada ou de horario especial, conforme
casos definidos em lei.

030.08.07 Jornada Diferenciada

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e
a concessado de jornada estipulada diferentemente da jornada
preestabelecida, conforme casos definidos em lei.

030.08.08 Registro de Ponto

Incluem-se documentos referentes a questdes
relativas ao controle de entrada e saida diaria do servidor em servigo,
tais como folha, cartdao ou livro de ponto, mapa de frequéncia,
atestado de efetividade, entre outros.

030.09 Movimentagao de Pessoal

Questbdes relacionadas a admisséo, aproveitamento,
nomeacdo, readaptagdo, recondugédo, reintegragao,
demissdo, exoneragdo, falecimento, lotagdo, remogado, permuta,
designagao, disponibilidade, redistribuicao, substituicao, requisicao
e cessao de membros e servidores. Deve-se classificar no assunto
mais especifico.

reversao,

030.09.01 Designagao
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Refere-se a designagédo/convocagcao de membros e
servidores para atividades especificas. Deve-se classificar no

assunto mais especifico.

030.09.01.01 Atuacao Eleitoral

Incluem-se documentos referentes a designagao/
convocagao de membros para oficiar perante a Justica Eleitoral.

030.09.01.02 Atuacao em Processo / Procedimento

Incluem-se documentos referentes a designacao/
convocagao de membros para atuagao em procedimento/processo
(inquérito, expediente, audiéncia, jari).

030.09.01.03 Fungdo Comissionada

Incluem-se documentos referentes a designagado de
membros e servidores para ocupar fungdo de confianga no ambito
institucional.

030.09.01.04 Itinerancia / Regime de Excegao

Incluem-se documentos referentes a designagao de
membros por ato excepcional e fundamentado, para exercer as
fungdes processuais afetas a outro membro da instituigéo.

030.09.01.05 Participagdo em Orgiao Colegiado

Incluem-se documentos referentes a designagado de
membros ou servidores para participacao em o6rgao colegiado,
tais como: conselho, comissao, grupo de trabalho, bem como a
indicagao para representacdo da instituicdo em érgaos externos.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.09.01.05.01 Atuagao em Comissdao / Comité / Grupo de
Trabalho / Forga Tarefa

Incluem-se documentos referentes a designagado de
membros e servidores para atuar em grupo geralmente com poderes
deliberativos ou executivos, tendo em vista objetivos especificos.
Documentos referentes ao desenvolvimento dos trabalhos e
respectivos produtos classificar no assunto correspondente ao seu
conteudo.

030.09.01.05.02 Atuagdao em Conselho Externo

Incluem-se documentos referentes a designagado de
membros e servidores para atuar em 6rgdo colegiado de natureza
consultiva, avaliativa e fiscalizadora de ambito externo.

030.09.01.06 Plantéo

Incluem-se documentos referentes a designacao de
membros e servidores para atuar em horario estabelecido conforme
ato normativo.

030.09.01.07 Substituicdo de Fungao / Cargo / Oficio

Incluem-se documentos referentes a designagado de
membros e servidores, para substituicdo dos titulares durante seus
afastamentos ou impedimentos eventuais.

030.09.02 Desligamento e Vacancia

Refere-se ao desligamento de membro ou servidor e a
consequente vaga do cargo. Deve-se classificar no assunto mais
especifico.

030.09.02.01 Aposentadoria

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios a concessao e gestdo das aposentadorias: voluntaria
por tempo de servigo, compulséria aos setenta anos de idade, ou
por invalidez permanente.

030.09.02.02 Dispensa de Fungao Comissionada

Incluem-se documentos referentes a dispensa de fungao
de confianga, que dar-se-a a juizo da autoridade competente ou a
pedido do proprio interessado.

030.09.02.03 Exoneragao

Incluem-se documentos referentes a exoneragéo
de membro ou servidor, podendo ocorrer a pedido ou por nao
satisfazer os requisitos do estagio probatério, ou ainda, tratando-se
de cargo em comisséo, a critério da autoridade competente. Deve-
se classificar no assunto mais especifico.

030.09.02.03.01 Cargo Efetivo

Incluem-se documentos referentes a exoneragdo, a
qual dar-se-a em cargo efetivo, a pedido ou por nao satisfazer os
requisitos do estagio probatério.

030.09.02.03.02 Cargo em Comissao

Incluem-se documentos referentes a exoneragdo, a
qual dar-se-a em cargo em comissdo, a juizo da autoridade
competente ou a pedido do proprio interessado.

030.09.02.04 Falecimento

Incluem-se documentos referentes ao
falecimento de membro ou servidor, ativo ou inativo.

registro de

030.09.02.05 Posse em outro cargo inacumulavel

Incluem-se documentos referentes a vacancia do cargo
publico em virtude de posse em outro cargo inacumulavel na
mesma esfera administrativa, sem que haja interrupgcao do tempo
de servigo publico, e mantida a relagao juridica estabelecida entre
o interessado e o ente federado.

030.09.03 Lotagao

Refere-se a relagdo do membro ou servidor com
a unidade administrativa em que exercem as atribuicoes e
responsabilidades do cargo publico. Deve-se classificar no assunto

mais especifico.

030.09.03.01 Disponibilidade

Incluem-se documentos referentes a disponibilidade de
servidores nos casos de extingdo do cargo ou da declaragéo de sua
desnecessidade.

030.09.03.02 Provisoéria

Incluem-se documentos referentes a lotagdo provisoria
que dar-se-a, a critério da administragao, quando para exercicio de
fungéo de confianga ou cargo em comissao e para suprir a caréncia
de servidores da unidade de destino.

030.09.03.03 Remogao

Incluem-se documentos referentes a remogao voluntaria
ou por interesse publico, a pedido ou 'ex-officio’, com ou sem
mudanca de sede. Deve-se classificar no assunto mais especifico.
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030.09.03.03.01 A Pedido

Incluem-se documentos referentes a modalidade de
remogao que dar-se-a a pedido do interessado com concesséao
sujeita a critério da Administracdo. Inclui acompanhamento de
cbnjuge ou companheiro, permuta e por motivo de saude.

030.09.03.03.02 De Oficio

Incluem-se documentos referentes a modalidade de
remogao que dar-se-a no interesse da Administragao (ex-officio).

030.09.04 Provimento

Refere-se as formas de preenchimento de cargo
publicos previstos na legislacdo. Deve-se classificar no _assunto
mais especifico.

030.09.04.01 Aproveitamento

Incluem-se documentos referentes ao aproveitamento,
ou seja, o retorno a atividade do membro ou servidor em
disponibilidade ao exercicio funcional.

030.09.04.02 Nomeacgao

Incluem-se documentos referentes a nomeagéo,
em carater efetivo, quando se tratar de candidato aprovado em
concurso publico para provimento em cargo efetivo de carreira,
ou em comissao, quando se tratar de cargo de confianca de livre
exoneracgao. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.09.04.02.01 Cargo Efetivo

Incluem-se documentos referentes a nomeagéao, a qual
far-se-a em carater efetivo quando se tratar de candidato aprovado
em concurso publico para provimento em cargo efetivo de carreira.

030.09.04.02.02 Cargo em Comissao

Incluem-se documentos referentes a nomeagéo, a qual
far-se-a em comisséo, quando se tratar de cargo de confianca de
livre nomeacgéao e exoneragao.

030.09.04.03 Posse

Incluem-se documentos referentes a posse (investidura)
em cargo publico.

030.09.04.04 Readaptagao

Incluem-se documentos referentes a investidura do
servidor em cargo de atribuigbes e responsabilidades compativeis
com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental verificada em inspecédo médica (restricbes de atividades
laborais por motivo de saude).

030.09.04.05 Recondugao

Incluem-se documentos referentes a recondugado ou
retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado, que
pode decorrer de obtencdo de resultado insatisfatério em estagio
probatério relativo a outro cargo ou de reintegracdo do anterior
ocupante do cargo.

030.09.04.06 Reintegragao

Incluem-se documentos referentes a reintegragao, que
é o retorno do membro ou servidor ao cargo, em consequéncia
de decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento dos

vencimentos e vantagens deixados de perceber em razado do
afastamento.

030.09.04.07 Reversao

Incluem-se documentos referentes a reversao, ou seja,
o retorno a atividade do membro ou servidor aposentado.

030.09.05 Requisigdo e Cessao

Incluem-se documentos referentes a disposicao
(cedéncia) ou requisicao (ingresso de adido) para exercicio de
atribuicbes em outro 6rgédo, com ou sem Onus para o 6rgéo de
origem, bem como o ressarcimento ao 6rgao de origem nos casos
previstos em legislagao especifica.

030.09 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social

Temas referentes ao conjunto de politicas sociais cujo
fim é amparar e assistir o membro, o servidor e a sua familia. Deve-
se classificar no assunto mais especifico.

030.09.01 Auxilio Previdenciario e Assistencial

Refere-se aos beneficios pagos aos interessados ou aos
seus dependentes de forma a atender a cobertura dos eventos de
doenga, invalidez, morte; maternidade e adogao; e auxilio-recluséo
para os dependentes dos segurados de baixa renda. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

030.09.01.01 Acidente de Servigo

Incluem-se documentos referentes ao beneficio pago ao
servidor que sofreu um acidente e ficou com sequelas que reduzem
sua capacidade de trabalho, bem como aos questionamentos
relativos a seu pagamento.

030.09.01.02 Auxilio-doenga

Incluem-se documentos referentes ao beneficio a que
tem direito o segurado que, apds cumprir a caréncia, quando for o
caso, ficar incapaz para o trabalho (mesmo que temporariamente),
por doenga por mais de 15 dias consecutivos, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento.

030.09.01.03 Auxilio-funeral

Incluem-se documentos referentes ao beneficio
assistencial concedido ao cénjuge, companheiro ou companheira
ou, na sua falta, a pessoa que provar ter feito despesas em virtude
do falecimento de funcionario ativo, bem como aos questionamentos
relativos a seu pagamento.

030.09.01.04 Natalidade

Incluem-se documentos referentes ao beneficio de
natureza assistencial devido ao servidor no valor correspondente a
um salario-minimo, apés a apresentagao da certidao de nascimento
para a inscrigdo do dependente, bem como aos questionamentos
relativos a seu pagamento.

030.09.01.05 Reclusao

Incluem-se documentos referentes ao beneficio
legalmente devido aos dependentes de servidores que contribuem
para a Previdéncia Social, enquanto o segurado estiver preso
sob regime fechado ou semiaberto e ndo receba qualquer
remuneragao da empresa para a qual trabalha, nem auxilio-doenga,
aposentadoria ou abono de permanéncia em servico, bem como
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aos questionamentos relativos a seu pagamento.

030.09.02 Penséo Civil

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios a concessao e gestdo das pensdes vitalicias ou
temporarias de dependentes de membro ou servidor do Ministério
Publico.

030.09.03 Previdéncia Complementar

Incluem-se documentos referentes ao beneficio
opcional, que proporciona ao servidor um seguro previdenciario
adicional, conforme sua necessidade e vontade.

030.10 Recrutamento, Selegido e Desenvolvimento

Temas referentes ao ingresso de membros, servidores e
estagiarios e ao aperfeicoamento profissional e funcional. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

030.10.01 Avaliagao de Desempenho / Produtividade

Incluem-se os documentos referentes ao procedimento
de avaliagdo de desempenho, considerado como sendo a forma
em que o servidor coloca em pratica as suas competéncias
(conhecimentos, habilidades e atitudes) para a realizagdo das
tarefas que lhe foram atribuidas, e produtividade, considerada a
relagdo entre o resultado final (bens ou servigos) de um processo
(atividades realizadas para produzir bens ou servigos) e 0s recursos
alocados para a sua realizagao.

030.10.02 Capacitagao e Aperfeigoamento Funcional

Refere-se a qualificagdo e a capacitagcdo de recursos
humanos, por meio de treinamentos, cursos, seminarios,
congressos, simposios, entre outros, visando ao aprimoramento
profissional de membros e servidores. Deve-se classificar no
assunto mais especifico.

030.10.02.01 Curso / Treinamento Promovido pela Instituicao

Incluem-se documentos referentes ao projeto, a selecao
e a capacitagao institucional de Membros e servidores por meio
de cursos de aperfeigpamento e pds-graduagdo planejados ou
realizados pelo 6rgao, mesmo envolvendo a contratagéo, realizagao
e pagamento de terceiros, ou mesmo a realizagdo de instrutoria
interna.

030.10.02.02 Curso / Treinamento Promovido por outra

Instituicao

Incluem-se documentos referentesapedidosdeinscri¢éo,
pagamento e participagdo de Membros e servidores em eventos de
capacitacdo profissional ou em cursos de aperfeicoamento e pos-
graduagao, que ndo envolvam planejamento da instituicao.

030.10.03 Estagio Probatorio

Incluem-se documentos referentes ao estagio probatorio,
ou seja, o periodo em que sera verificada a conveniéncia ou ndo de
confirmagao no cargo, ocorrendo apos este periodo a vitaliciedade
para membros e estabilidade para o servidor.

030.10.04 Frequéncia e aproveitamento de membro em curso de
ingresso e vitaliciamento

Incluem-se documentos referentes a matricula,
frequéncia e aproveitamento de membros no curso de ingresso e

vitaliciamento.

030.10.05 Gestao por Competéncias

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento
e a mensuragao permanente da evolugdo das competéncias dos
servidores (fundamentais, gerenciais e técnicas), com vistas a
compreender quais competéncias a organizagao precisa e, a partir
disso, avaliar quais ela ja possui.

030.10.06 Selegao Externa

Refere-se ao processo de selegéo de recursos humanos
por meio de concurso publico. Deve-se classificar no assunto mais

especifico.
030.10.06.01 Concurso de Estagiarios

Incluem-se documentos referentes a elaboragcdo e a
organizagao do concurso, bem como a selecao para estagio visando
desempenho de atividades complementares a area de formagao
por estudantes que estejam frequentando o ensino regular, em
instituicbes de ensino superior, de educagao profissional, de ensino
médio e da educagao especial.

030.10.06.02 Concurso Publico para Membro

Incluem-se documentos referentes a elaboragcdo e a
organizagao do concurso, bem como a seleg¢éo de candidatos ao
ingresso na carreira de membro do Ministério Publico e respectivos
questionamentos administrativos quanto ao certame.

030.10.06.03 Concurso Publico para Servidor

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo e a
organizagao do concurso, bem como a selegao de candidatos para
cargo publico de provimento efetivo por meio da aprovagéo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, e respectivos
questionamentos administrativos quanto ao certame.

030.10.07 Selecéo Interna

Refere-se ao processo de selegéo de recursos humanos
por meio de recrutamento interno, de concurso de remogao,
progressao e promogao funcional de membros e servidores na

respectiva carreira. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

030.10.07.01 Concurso de Remogao

Incluem-se documentos referentes a elaboragéo,
organizagao, execugao e resultado do concurso de remogao.

030.10.07.02 Promocgao / Progressao Funcional

Incluem-se os documentos referentes aos
procedimentos para promog¢do de Membros por antiguidade
(quadro antiguidade) ou merecimento, incluida a documentagéo das
sessoes de deliberacao. Inclui também os documentos referentes a
movimentacao do servidor de um padréo para o seguinte, dentro de
uma mesma classe, na respectiva carreira (progresséo), bem como
do ultimo padréo de uma classe para o primeiro padrao da classe

seguinte na respectiva carreira (promog¢ao).

030.10.07.03 Recrutamento Interno

Incluem-se documentos referentes a movimentagao
interna dos servidores entre os varios 6rgdos da instituicao,
conforme legislagéo especifica.
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040 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Questdes relacionadas ao cumprimento das diretrizes
da politica orgamentaria e financeira por meio da execugao
orgamentaria e financeira. Deve-se classificar no assunto mais

especifico.

040.01 Adiantamento de Despesa

Incluem-se documentos referentes a despesas
excepcionais e respectivas comprovagdes autorizadas por meio
de suprimentos de fundos, cartdo corporativo, pronto pagamento,
também considerado adiantamento de numerario.

040.02 Contas de Utilidade Publica

Incluem-se documentos referentes a contratagao,
ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas ao
fornecimento de servigos publicos concedidos a empresas, tais
como transmissdo de dados, voz e imagem (telefone e internet),
agua, esgoto, energia elétrica e gas.

040.03 Crédito Suplementar, Especial ou Extraordinario

Incluem-se documentos referentes a captagéo
de recursos orgamentarios, assim como a elaboragdo de
alteragbes orgamentarias, por meio de créditos adicionais que
sdo suplementares quando destinados a reforgo de dotagao
orgamentaria, especiais quando destinados a despesas para as
quais ndo haja dotagdo orgamentaria especifica e extraordinarios
quando destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de
guerra, comogcao intestina ou calamidade publica.

040.04 Distribuicdo e Provisionamento de Recursos
Orgamentarios
Incluem-se documentos, tais como quadro de

detalhamento de despesa — QDD, referentes ao provisionamento
de programas de trabalho por parte de unidade administrativa
diretamente subordinada, ou por outras unidades orgamentarias
ou administrativas ndo subordinadas, dentro da mesma
instituicdo. Considera-se: a) descentralizagao interna de créditos:
realizada entre as unidades gestoras de um mesmo 6rgéo; b)
descentralizagao externa: efetivada entre as unidades gestoras de
6rgaos ou entidades de estruturas diferente.

040.05 Execugao Orgamentaria, Financeira e Fiscal

Incluem-se documentos referentes as atividades de
reprogramacao orgcamentaria, disponibilidade orgamentaria,
cronograma de desembolso, aplicacéo financeira, abrangendo
todo o controle da contabilidade tais como balango, balancete,
diario, razao, entre outros, bem como o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

040.06 Fundo de Reaparelhamento

Incluem-se documentos referentes a gestdo do fundo de
reaparelhamento que tem por finalidade o fortalecimento de recursos
financeiros destinados ao reequipamento fisico, tecnolégico e de
recursos humanos do MP

040.07 Impostos Taxas e Multas

Incluem-se documentos referentes aos questionamentos
e pagamentos de impostos, taxas ou multas, tais como IPTU de
imovel alugado, taxa de condominio (e taxa extra de imoével), taxa

de licenciamento e emplacamento de veiculo, multas de transito,
entre outros.

040.08 Prestacao / Tomada de Contas junto aos Tribunais de
Contas

Incluem-se documentos referentes a prestagdo e
tomada de contas do exercicio financeiro, bem como o relatério de
gestao apresentado ao respectivo Tribunal e questdes relacionadas
a questionamentos de aplicagéo de recursos financeiros pontuais.

050 GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA (Fung3o)

Questdes relacionadas as diretrizes e regulamentagéo
interna, ao funcionamento, a criagédo e as a¢des de planejamento e
controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas,
definindo as regras juridico-administrativas da organizacdo e as
estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do

servigo publico. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.01 Acompanhamento de Feitos Judiciais / Administrativos
(Subfungao)

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento
e instrucdo de feitos judiciais em ambito administrativo e questdes
de ordem administrativa em outras institui¢cdes.

050.02 Apoio a Atividade Finalistica

Inclui documentos referentes a solicitagédo formal por
membro do Ministério Publico, de estudos técnicos (analises,
orientagdes, apoio), elaboragéo de laudos, realizagao de diligéncias
etc, realizados por corpo técnico administrativo, para subsidiar
procedimentos finalisticos.

050.03 Assessoramento Técnico Legislativo (Subfungao)

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento
do processo legislativo relativo aos temas de interesse da unidade
do Ministério Publico, com a formulagdo e acompanhamento de
proposi¢cdes normativas, tais como anteprojetos de lei, emendas,
entre outros.

050.04 Auditoria Interna

Incluem-se documentos referentes ao controle interno
(auditoria) no Ministério Publico.

050.05 Comunicacgao Institucional

Temas referentes as atividades de comunicagéo
institucional e a promocgao de eventos ou cerimdnias oficiais. Deve-

se classificar no assunto mais especifico.
050.05.01 Campanha / Divulgagao Institucional

Incluem-se documentos referentes a veiculagdo de
campanhas institucionais e divulgagao de agdes institucionais.

050.05.02 Cerimdnias e Eventos Promovidos pela Instituigao

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
organizagao e promogao de eventos institucionais e de ceriménias
oficiais, bem como a concesséo de comenda e louvor ou premiagdes
a pessoas ou entidades que se destacaram na prestacdo de

servigos relevantes a sociedade.
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050.05.03 Identidade Visual

Incluem-se documentos referentes ao processo de
definicdo e unificagdo do conjunto de imagens, cores, simbolos,
logotipos, fontes e padrdes visuais que representam graficamente
o Ministério Publico.

050.05.04 Pedido de Informagao — Lei de Acesso a Informagao

Para uso na hipotese de pedido formulado com base na
LAI (Lei de Acesso a Informagéo).

050.05.05 Producgao Editorial

Incluem-se documentos referentes a publicagao oficial
e coedigdo de livros, periddicos, folhetos, dentre outros, em meio
fisico ou eletrénico.

050.05.06 Registro de Imagem e Som

Incluem-se documentos referentes ao banco de imagem,
registros fotograficos, registros sonoros e registros audiovisuais
sobre as atividades.

050.05.07 Relag6es com a Imprensa

Refere-se ao credenciamento de jornalistas no Ministério
Publico e as atividades de clipping. Deve-se classificar no assunto

mais especifico.
050.05.07.01 Credenciamento de Jornalistas

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento,
visando facilitar o acesso dos profissionais de imprensa.

050.05.07.02 Midia / Clipping

Incluem-se documentos referentes a compilagao de
noticias sobre a instituicdo veiculadas na imprensa.

050.05.08 Servigo de Ouvidoria

Incluem-se documentos referentes ao recebimento de
manifestagcdes (comentario, critica, denuncia, elogio, reclamacgéo
ou sugestdo de qualquer interessado), relativas a membros,
servidores ou 6rgéaos do Ministério Publico e encaminhamento para
esclarecimentos ou providéncias.

050.06 Eleigao ou Posse

Temas referentes ao procedimento pelo qual se instaura
o processo eleitoral para escolha de membro para ocupar cargo.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.06.01 Eleigdo ou Posse de Corregedor-Geral

Incluem-se documentos referentes a realizagdao de
eleicao ou posse do Corregedor-Geral do Ministério Publico.

050.06.02 Eleigao ou Posse de Desembargador / Ministro (Quinto
Constitucional)

Incluem-se documentos referentes a realizacdo de
eleicdo ou posse e deliberagédo sobre destinagdo de vinte por cento
dos assentos existentes nos tribunais ao Ministério Publico.

050.06.03 Eleigdo ou Posse de Ouvidor

Incluem-se documentos referentes a realizagao de
eleicdo ou posse de Ouvidor.

050.06.04 Eleigdo ou Posse de Procurador-Geral

Incluem-se documentos referentes a eleicdo ou posse
de Procurador-Geral de Justica para composigao de lista triplice a
ser remetida ao Chefe do Poder Executivo, para nomeagao.

050.06.05 Eleicao ou Posse paracompor Camara de Coordenagao
e Revisao

Incluem-se documentos referentes a eleicdo ou posse
dos membros para compor 6rgéo colegiado setorial de coordenacgéo,
de integracdo e de revisdo do exercicio profissional no Ministério
Publico.

050.05.06 Eleigao ou Posse para compor Conselho Nacional de
Justica — CNJ

Incluem-se documentos referentes a eleicdo ou posse
dos membros do Ministério Publico para compor o Conselho
Nacional de Justica.

050.05.07 Eleicao ou Posse para compor Conselho Nacional do
Ministério Publico — CNMP

Incluem-se documentos referentes a eleicdo ou posse
dos Membros do Ministério Publico para compor o Conselho
Nacional do Ministério Publico.

050.05.08 Eleigdo ou Posse para compor Conselho Superior

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de
eleicdo ou posse de Procuradores e respectivos suplentes para
comporem o Conselho Superior do Ministério Publico.

050.05.09 Eleigdo ou Posse para compor Orgio Especial do
Colégio de Procuradores

Incluem-se documentos referentes a realizagdao de
eleicdo ou posse para os integrantes do Orgao Especial do Colégio
de Procuradores de Justiga do Ministério Publico.

050.07 Gestao de Acordo, Cooperagao Técnica ou Convénio

Incluem-se documentos referentes a formalizagéo,
acompanhamento, prestagcdo de contas de acordos, convénios e
respectivos aditivos.

050.08 Organizagao e Planejamento Institucional

Temas referentes a instituicdo de politicas e normas
administrativas, bem como a organizagao e padronizagao
administrativa. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.08.01 Organizacao e Padronizagao Administrativa

Refere-se a padronizagao e organizagao administrativa
do Ministério Publico, ao acompanhamento das agdes visando
adequagao e melhoria continua, incluindo regimento, estrutura
organizacional e organograma. Deve-se classificar no assunto mais
especifico.

050.08.01.01 Cargos e Fungoes

Incluem-se documentos referentes a definicdo de
criagdo, ativagdo, desativacdo, reativagdo ou outra modificagdo
nos cargos e fungdes do MP. Deve-se classificar no assunto mais
especifico.

050.08.01.01.01 Alocagao / Distribuigao

Incluem-se documentos referentes a estudos e
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analises de ajustes e realocagéo ou alocagéo de cargos, visando
o balanceamento de carga de trabalho entre diferentes areas,
processos ou fungdes.

050.08.01.01.02 Atribuicoes / Classificagao

Incluem-se documentos referentes a atribuicées basicas
e comuns e requisitos de investidura nos cargos das carreiras do
Ministério Publico.

050.08.01.01.03 Redistribuicdo

Incluem-se documentos referentes ao deslocamento
do servidor com o respectivo cargo de um quadro de pessoal ou
entidade para outra, cujos planos de cargos e vencimentos sejam
semelhantes.

050.08.01.01.04 Reenquadramento

Incluem-se documentos referentes a acdo de
reenquadramento dos servidores, observando as progressoes
obtidas na carreira.

050.08.01.01.05 Transformacgao

Incluem-se documentos referentes a alteragdo ou
modificagdo de cargos e fungdes sem que se altere a designacao,
as atribuicbes e os requisitos de ingresso, bem como proposta de
criagdo e extingdo de cargos e fungdes.

050.08.01.02 Estrutura Organizacional

Incluem-se documentos referentes a transformacao na
estrutura e atribuicbes de 6rgéos de gestao administrativa.

050.08.01.03 Modificagao de Atribuicdes de Orgdos de Execugao
| Oficio

Incluem-se documentos referentes a transformacao de
atribuicdes de 6rgdos de execucgdo/oficio no ambito do Ministério
Publico.

050.08.01.04 Processo de Trabalho / Negécio

Incluem-se documentos referentes a definicdo de
atividades realizadas com o objetivo de produzir normas e manuais
de procedimentos, podendo estar ligados a processos finalisticos
ou processos de apoio.

050.08.02 Politica e Normas Administrativas

Questdes relacionadas a politica administrativa do
Ministério Publico, constituido de atos normativos (normas,
regulamento, diretrizes, procedimentos, estudos ou decisbes
de carater geral) que definem e dao direcdo as suas acdes

administrativas. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.08.02.01 Acompanhamento de Atividades / Resultados

Incluem-se documentos referentes aos relatérios de
Gestéo, prestagdo de contas do MP junto a sociedade e Casas
Legislativas, relatorio de atividades, relatorio de gestdo das areas
institucionais.

050.08.02.02 Planejamento Estratégico

Incluem-se documentos referentes ao planejamento de
curto, médio e longo prazos, as metas e agoes.

050.08.02.02.01 Cumprimento e Efetivagao

Este € um assunto complementar. Deve ser utilizado
com o assunto principal em caso deste ter sido eleito como de
atuacdo estratégica pelo respectivo ramo do Ministério Publico.
Tem a finalidade de possibilitar a imediata identificagdo da etapa do
Planejamento Estratégico da respectiva unidade.

050.08.02.02.02 Elaboragao e Estruturagao

Este € um assunto complementar. Deve ser utilizado
com o assunto principal em caso deste ter sido eleito como de
atuacao estratégica pelo respectivo ramo do Ministério Publico.
Tem a finalidade de possibilitar a imediata identificagdo da etapa do
Planejamento Estratégico da respectiva unidade.

050.08.02.03 Politica de Comunicacgao Institucional

Incluem-se documentos referentes as diretrizes, normas,
planejamento e condug¢do da comunicagao institucional, incluindo
programas, planos, projetos, propostas.

050.08.02.04 Politica de Gestao de Documentos e Informagoes

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantagdo e acompanhamento da politica de gestdo de
documentos e informagdes, incluindo programas, planos, projetos,
propostas. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.08.02.04.01 Politica de Acesso a Informacao

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantagéo e acompanhamento da politica de acesso a informacao,
incluindo programas, planos, projetos, propostas, além do
acompanhamento e implementacao da Lei de Acesso a Informagao
e dos procedimentos para a garantia do acesso (transparéncia ativa
e passiva), como por exemplo o Portal da Transparéncia.

050.08.02.04.02 Politica de Documentagao Arquivistica

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantagédo e acompanhamento da politica de gestdo documental,
incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

050.08.02.04.03 Politica de Documentacgao Bibliografica

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantagdo e acompanhamento da politica do acervo bibliografico,
incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

050.08.02.04.04 Politica de Memoria Institucional

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantacéo e acompanhamento da politica de gestdo da memaria
institucional, incluindo programas, planos, projetos, propostas,
entre outros.

050.08.02.04.05 Politica de Tecnologia da
Comunicagao

Informagao e

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantacéo e acompanhamento da politica de gestao da tecnologia
da informagao e telecomunicagéo, incluindo programas, planos,
projetos, propostas, entre outros.

050.08.02.05 Politica de Gestao de Pessoas

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de
estudos e pesquisas, a classificacdo e cadastramento de cargos
e fungdes e a legislagdo de pessoal, incluindo programas, planos,
projetos, propostas, bem como a politica de saude.
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050.08.02.06 Politica de Materiais, Patrimonio e Servigos

Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes
e procedimentos da gestdo de bens materiais e patrimoniais,
incluindo programas, planos, projetos, propostas.

050.08.02.07 Politica de Seguranca Institucional

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantagcdo e acompanhamento da politica de seguranga
institucional, incluindo programas, planos, projetos, propostas,
inclusive quanto a prevengéao de incéndio.

050.08.02.08 Politica Orgamentaria e Financeira

Refere-se a elaboragdo de proposta e planejamento
orcamentarios, bem como de seus instrumentos legais. Deve-se
classificar no assunto mais especifico.

050.08.02.08.01 Planejamento e Execucdao Orcamentaria e
Financeira

Incluem-se documentos sobre o planejamento e gestéao
da execugado orgamentaria e financeira dos créditos consignados
na Lei Orgamentaria, no PPA e na LDO dirigidos ao MP, bem como
os créditos adicionais que porventura venham a integra-las, para a
consecucgao dos projetos institucionais.

050.08.02.08.02 Proposta / Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO

Incluem-se documentos sobre a elaboragao de proposta
e planejamento do instrumento legal que compreende as metas e
prioridades da unidade do MP, incluindo as despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente.

050.08.02.08.03 Proposta / Lei Orgamentaria Anual — LOA

Incluem-se documentos sobre a elaboragéo de proposta
e planejamento do instrumento legal de gestdo, com énfase nos
aspectos financeiros e fisicos, compativel com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e o Plano Plurianual (PPA), que estima
a receita e fixa a despesa para o periodo de um ano, visando o
atingimento de objetivos preestabelecidos da politica do érgao.

050.08.02.08.04 Proposta / Plano Plurianual

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de
proposta e planejamento do instrumento legal de médio prazo, que
estabelece diretrizes, objetivos e metas da unidade do MP para um
periodo de quatro anos.

050.08.02.09 Politica Socioambiental

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
implantagdo e acompanhamento da politica socioambiental,
incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros,
inclusive quanto ao tema de residuos sélidos.

050.08.02.10 Projeto Institucional Social

Trata-se de assunto de natureza complementar, deve
ser registrado para indicar a atuagcdo do MP, em feitos cujos
temas sejam alinhados com projetos institucionais sociais locais e
eficientes do ponto de vista de protecdo e efetivagéo de direitos
fundamentais. Este assunto ndo se confunde com o assunto

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, voltado para o registro de
temas relacionados ao Planejamento Estratégico, Plano Geral
de Atuacdo, Planos Setoriais dos érgdos de execucgdo, etc. Este
assunto ndo contempla, também, a hipdtese prevista no item
970004 (PROJETO), atualmente sem glossario, perfilado entre as
ATIVIDADES NAO PROCEDIMENTAIS.

050.09 Relagdes Externas

Temas referentes a representacéo do Ministério Publico
em atos, eventos ou organismos externos. Deve-se classificar no

assunto mais especifico.

050.09.01 Compromissos e Eventos Oficiais

Incluem-se documentos referentes aos compromissos
e solenidades oficiais nacionais e internacionais, da direcdo da
instituicdo, contendo agendas, convites, malas diretas, oficios,
dentre outros.

050.09.02 Relagbes com Conselho Nacional de Corregedores
Gerais - CNCG

Incluem-se documentos referentes as relagbes entre
Ministério Publico e o Conselho Nacional de Corregedores Gerais.

050.09.03 Relagbes com Conselho Nacional de Procuradores
Gerais — CNPG

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre
Ministério Publico e o Conselho Nacional de Procuradores Gerais.

050.09.04 Relagdbes com Conselho Nacional do Ministério
Publico - CNMP

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento de
diligéncias para instrugao de procedimentos em curso no CNMP.

050.09.05 Relag6es com Conselho Profissional

Incluem-se documentos referentes ao cadastro e
atualizagdes junto ao Conselho de Classe profissional de categorias

existentes no Ministério Publico.

050.09.06 Relagoes com Ministério Publico da Unido

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre
Ministério Publico e o Ministério Publico da Unido (Ministério Publico
Federal, Ministério Publico do Trabalho, Ministério Publico Militar ou
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios.

050.09.07 Relag6es com Ministério Publico Estadual

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre
Ministério Publico e os Ministérios Publicos Estaduais.

050.09.08 Relagdes dos

Ouvidores(CNOMP)

com o Conselho Nacional

Incluem-se documentos referentes as relagbes entre
Ministério Publico e o Conselho Nacional dos Ouvidores do
Ministério Publico.
050.09.09 Relagdes com Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre
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Ministério Publico e a Ordem dos Advogados do Brasil.

050.09.10 Relag6es com Poder Executivo

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre
Ministério Publico e o Poder Executivo.

050.09.11 Relagoes com Poder Judiciario

Incluem-se documentos referentes as relagbes entre
Ministério Publico e o Poder Judiciario.

050.09.12 Relagées com Poder Legislativo

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre
Ministério Publico e o Poder Legislativo.

050.09.13 Relag6es com Sindicato / Associagao de Classe

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento
institucional com Sindicatos e Associagdes de Classe.

050.09.14 Relag6es com Tribunal de Contas

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento de
diligéncias para instrugdo de procedimentos em curso no Tribunal
de Contas.

050.10 Responsabilidade Social / Ambiental

Incluem-se os documentos referentes as agdes

promovidas pela Instituicdo que melhoram o bem-estar da
sociedade, bem como as agdes de membros e servidores por meio

de trabalho solidario em contribuigdo as politicas publicas.

050.11 Seguranga Institucional

Temas referentes a seguranga de recursos humanos, do
material, das areas e instalacdes e da seguranga da informacao.
Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.11.01 Guarda, Seguranca e Vigilancia

Refere-se aos servicos de seguranga, por meio de
servicos de guarda e vigilancia de membros e servidores, bem
como nas portarias e no entorno das instalagdes fisicas. Deve-se

classificar no assunto mais especifico.

050.11.01.01 Controle de Entrada e Saida

Incluem-se documentos referentes ao controle de
entrada e saida de veiculos, materiais, visitantes, funcionarios e/

ou servidores.

050.11.01.02 Membros / Servidores / Familiares

Incluem-se documentos referentes aos servigos de
seguranga, por meio de servigos de guarda e vigilancia a membros,
servidores e seus familiares.

050.11.01.03 Patrimonial

Incluem-se documentos referentes ao conjunto

de medidas de segurancga voltadas para proteger o material
pertencente ou em uso no Ministério Publico. O material constitui-

se em equipamentos, componentes, assessorios, mobiliarios,
veiculos, matérias-primas, armas de fogo, munigdes e demais itens
empregados nas atividades da instituigéo.

050.11.02 Identificagdo Funcional

Incluem-se documentos referentes a identificacdo de
membros, servidores, estagiarios, funcionarios e visitantes, tais
como cracha, carteira funcional, credencial de veiculo, entre outros.

050.11.03 Seguranca e Prevengao de Acidentes de Trabalho

Refere-se a seguranga e medicina do trabalho que
visa a prevengéo dos acidentes decorrentes dos fatores de riscos
ocupacionais. Deve-se classificar no assunto mais especifico.

050.11.03.01 Atuagdo da Comissado Interna de Prevengdo de
Acidentes — CIPA

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento,
relatos e solicitagdo de providéncias quanto as condi¢oes de risco
nos ambientes de trabalho, a fim de reduzi-las ou elimina-las.

050.11.03.02 Inspecao Periodica de Saude

Incluem-se os documentos referentes a convocagao
de membros e servidores para realizagdo de exames periddicos
visando a preservacao da saude em fungao dos riscos existentes no
ambiente de trabalho e de doencgas ocupacionais ou profissionais.

050.11.04 Sinistro

Refere-se a evento em que bem ou pessoa sofre
acidente ou prejuizo material. Deve-se classificar no assunto mais

especifico.
050.11.04.01 Documentos e Dados

Incluem-se documentos referentes a apuragcdo de
sinistro com informagdo em qualquer suporte, com integridade
dos sistemas e dos meios de tecnologia da informag&o ou com
confidencialidade da informagao nos meios de tecnologia.

050.11.04.02 Iméveis

Incluem-se documentos referentes a apuragao de

sinistro com bens imoveis.

050.11.04.03 Materiais

Incluem-se documentos referentes a apuragdo de
sinistro com bens patrimoniais.

050.11.04.04 Pessoas

Incluem-se documentos referentes a apuragao de
acidente pessoal com data caracterizada, diretamente externo,

involuntario e causador de leséo fisica.

050.11.04.05 Veiculos

Incluem-se documentos referentes a apuragado de
sinistro parcial ou integral quando do acidente ou prejuizo material

com veiculo.
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1. Apresentacao

Este Manual propdée a compilagdo dos diversos
instrumentos de gestéo instituidos no @mbito do Ministério Publico
do Estado do Tocantins — MPE/TO, explicitando

a sua utilizagao e servindo como material de consulta e
de orientagdo para os servidores e membros no planejamento, na
implementagdo e na manutengéo do programa de gestao

documental.

Portanto, este exemplar contém uma série de
procedimentos para a gestdo de documentos institucionais desde a
sua entrada (via protocolo), producao, durante o tempo de guarda
que houver sido definido até a guarda permanente ou descarte,
com o objetivo

de racionalizar o ciclo documental, isto €, a produgao
ordenada; a tramitacao e a guarda segura; a localizagao rapida e
precisa; a preservagao da documentagao considerada permanente,
histérica e a eliminagdo sistematica dos documentos que ja
perderam a sua

importancia para a Instituicao.

Essa racionalizagdo mencionada acima busca
aperfeigcoar as atividades das unidades arquivisticas do MPE-TO,
permitindo agilizar o acesso a informagao, viabilizar o exercicio de
direitos e deveres e preservar a documentagéo de valor historico e
permanente.

Este Manual é aplicavel no dmbito do MPE-TO, nao se
restringindo as unidades especificas de gestdao documental. As
areas em que sao produzidos os documentos sao responsaveis
pela aplicagdo dos instrumentos de gestdo até o momento de
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sua remessa para o Arquivo Geral, o que deve ocorrer de forma
sistematica quando encerrada a fung¢ao primaria dos documentos.

Por fim, salienta-se que os procedimentos deste manual
estdo sujeitos a alteragbes a medida que forem se configurando
mudangas quanto a legislacédo e melhores praticas no campo da
ciéncia arquivistica.

2. Introducgao

Como parte integrante da Politica de Gestao Documental
do MPE-TO, este Manual é um instrumento de apoio as atividades
de administragdo dos arquivos Institucionais. Acompanhado do
Plano de Classificagdo de Documentos por Assunto e a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo Documental, a aplicagdo dos
procedimentos ora apresentados representara a agdo executiva
das diretrizes politicas preconizadas.

Sao objetivos basilares da Politica de Gestao
Documental do Ministério Publico

do Estado do Tocantins:

a) organizar a produgdo, o tramite, a guarda, a
conservagao e a eliminagéao dos

documentos Institucionais, assim como o acesso as
informagdes neles contidas;

b) estabelecer instrumentos de classificagao,
temporalidade e destinagdo final para o acervo documental
arquivistico visando a preservacao dos documentos indispensaveis
a administragao institucional, a memoria do Ministério Publico e a
garantia dos direitos individuais e coletivos;

c) racionalizar o fluxo documental e o uso do espago
fisico e logico de guarda

de documentos e informagoes;

d) definir critérios padronizados de transferéncia e
recolhimento de documentos

produzidos e acumulados nos 6rgdos e unidades
setoriais para centros de documentagao com atribuigcdes de arquivo
central ou geral;

e) selecionar a documentagcao acumulada, eliminando
os documentos que nao

tenham valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou
cientifico, garantindo a preservagdo e o acesso aos arquivos de
carater permanente;

Considerando os ditames legais vigentes, assim como
os apresentados oportunamente neste Manual, a Politica de
Gestdo Documental do Ministério Publico do Estado do Tocantins,
faz parte do conjunto de esforgos previstos em seu Planejamento
Estratégico, que também destaca a necessidade de tal pratica
administrativa na gestao

Em termos gerais, sua finalidade consiste em promover
agbes padronizadas de gerenciamento dos arquivos produzidos e
acumulados em decorréncia de suas fungoes.

Nesse sentido, a efetiva implementagcéo da Politica de
Gestdo Documental, além de atender as normas juridicas, significa
um avango positivo para a Institui¢gao, na

medida em que possibilita mais organizacao,
transparéncia, agilidade no acesso a informacdes, economia,
dentre outros beneficios.

Assim, tendo-se como diretrizes a eficiéncia gerencial
e a preservagdo da memoria, a Politica de Gestdo Documental

apresenta-se como um passo fundamental para a melhoria dos
procedimentos de administragdo e a salvaguarda do patriménio
documental histérico do MPE-TO.

3. Fundamentacao Legal

Os documentos no MPE-TO sado patriménio publico,
tanto no sentido administrativo quanto do posto de vista cultural.
Portanto, é dever da instituicao zelar por esse patriménio e propiciar
0 acesso a ele, de modo a assegurar o direito a informacao,
garantido pela Constituicao Federal.

A Constituigdo Federal de 1988, no art. 216 § 2°,
determina que cabe a administragao publica, na forma da lei, tanto
a gestao da documentacao, quanto as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem.

Na mesma perspectiva, a Lei Federal n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos,
determina, em seu art. 1°, que é “dever do Poder Publico a gestao
documental e a protegéo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagéo”. Ademais, em
seu art. 3° define-se a gestao documental como “o conjunto de
procedimentos e operagOes técnicas referentes a sua produgéo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente”.

Do mesmo modo, a Resolugdo n° 158, de janeiro de
2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP, que
institui o Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Memoria do
Ministério Publico — PLANAME, em suas consideragdes, enfatiza a
necessidade de se estabelecer uma politica de gestdo documental
integrada a todas as unidades do MP, que padronize, discipline, e
oriente as praticas e metodologias de tratamento dos documentos
e informagdes fundamentais no processo de tomada de decisoes,
na melhoria da qualidade de prestagédo dos servigos a sociedade e
na formagado da memodria institucional.

Some-se a isto a Resolugédo n° 08, de agosto de 2017
do Colégio de Procuradores de Justica — CPJ do MPE-TO, que
dispde sobre a Politica de Gestdo de Documentos Arquivisticos
institucionais.

3.1 Responsabilidades

Constitui atribuicdo dos agentes publicos a gestdo da
documentagéo produzida ou recebida pela instituicdo, sendo que o
descumprimento da legislagéo aplicavel gera responsabilizagéo. A
seguir, apresentam-se em destaque os dispositivos legais vigentes
em que estao explicitadas as sang¢des e penalidades previstas:

a) Lei Federal n. 8.159/1991 — Art. 25. Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao
em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social;

b) Lei n. 9.605/1998 — Art. 62. Destruir, inutilizar
ou deteriorar: | — bem especialmente protegido por lei, ato
administrativo ou decisao judicial; Il — arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalagéo cientifica ou similar protegido por
lei, ato administrativo ou deciséo judicial: Pena — reclusdo, de um a
trés anos, e multa. Paragrafo unico. Se o crime for culposo, a pena
€ de seis meses a um ano de detencao, sem prejuizo da multa;

c) Caodigo Penal — Art. 153 — Divulgar alguém, sem justa

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n°2.200-2 de 24/08/2001,
que institui a Infraestrutura de Chaves Piiblicas Brasileira - ICP-Brasil

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 603c7634 - 8d194b09 - a6b14a46 - 97b1d438



29 - DIARIO OFICIAL MPE/TO N° 678 - DISPONIBILIZAGAO/PUBLICAGAO: PALMAS, QUARTA-FEIRA, 23 DE JANEIRO DE 2019

causa, conteudo de documento particular ou de correspondéncia
confidencial, de que é destinatario ou detentor, e cuja divulgagao
possa produzir dano a outrem: Pena — detencdo, de um a seis
meses, ou multa.

d) Lei n.9.296/1996 — Art. 10. Constitui crime realizar
interceptacdo de comunicagbes telefénicas, de informatica ou
telematica, ou quebrar segredo da Justica, sem autorizagao judicial
ou com objetivos ndo autorizados em lei. Pena: reclusao, de dois a
quatro anos, e multa.

4 — O que é Documento?

Documento é toda informacao registrada em suporte
material, suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois
comprova fatos, fendbmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar. Por exemplo: livro,
revista, jornal, manuscrito, fotografia, selo, medalha, filme, disco,
fita magnética, banners, brindes produzidos pela instituigéo, etc.

4.1 — O que sao Documentos Arquivisticos?

Documentos de arquivo sao todos aqueles
produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, no exercicio de suas atividades, que
constituem elementos de prova ou de informacgao. Formam um
conjunto organico, refletindo as atividades as quais se vinculam,
expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas
fungdes. Assim, a razédo de sua origem ou a fungéo pela qual séo

produzidos é que determina a sua condicdo de documento de
arquivo e ndo a natureza do suporte ou formato.

Os documentos de arquivo so registros de informacgao,
em qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6ptico, produzidas,
recebidas e mantidas por um 6rgao publico ou empresa privada
no exercicio de suas atividades, que apresentam caracteristicas
proprias:

. Sao produzidos, recebidos ou acumulados
organicamente no exercicio de fungdes e
atividades de um 6rgao publico ou empresa
privada.

- Janascem com valor probatério. Primeiro, porque
testemunham o exercicio de uma funcao/atividade
e, segundo, porque podem asseguram direitos

individuais ou coletivos.

Propriedades dos documentos de arquivo

Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender
determinadas demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos
fatos e agdes que manifestam e para cuja realizagao contribuem.”

Imparcialidade

“Os documentos sdo auténticos porque sdo criados, mantidos e
conservados sob custédia de acordo com procedimentos regulares
que podem ser comprovados.”

Autenticidade

Os documentos de arquivo sdo acumulados “de maneira continua e
progressiva, como sedimentos de estratificagdes geologicas”, o que
“os dota de elemento de coeséo espontanea, ainda que estruturada”.

Naturalidade

Os documentos de arquivo “estéo ligados entre si por um elo criado
no momento de sua produgdo ou recebimento, que é determinado
pela razdo de sua produgéo e consequente existéncia, a capacidade
de cumprir seu objetivo, ao seu significado, confiabilidade e
autenticidade”.

Inter-
relacionamento

Cada documento de arquivo “assume um lugar tnico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.

Fonte: DURANTI, Luciana. Registros d a como provas de agdo. Estudos
histéricos, Rio de Janeiro, v.7.n° 13, 1994, p.49-64.

Unicidade

4.2 — Classificagao dos Documentos

4.2.1 - Formato

O formato diz respeito a configuragao fisica de um suporte
de acordo com a sua natureza e o modo como foi confeccionado.
Exemplos: formularios, fichas, livro, caderno, planta, folha, cartaz,
microficha, rolo, tira de microfilme, mapa, dentre outros.

4.2.2 — Género

* Documentos textuais: Sdo os documentos cuja informacéo esteja em forma

escrita ou textual. Ex.: contratos, atas, relatorios, certidées.

+ Documentos cartograficos:
Sé&o os documentos em formatos e dimensdes
variaveis, contendo representagdes geograficas,
arquitetonicas ou de engenharia.

Representa de forma reduzida, uma area maior.

Ex.: mapas, plantas e perfis.

» Documentos iconogrificos:
Sao documentos contendo imagens estaticas.
Ex.: fotografias (diapositivos, ampliagGes e
negativos fotograficos e fotografias digitais),

desenhos e gravuras

* Documentos filmograficos:
Sé&o documentos que contém imagens em
movimento conjugadas ou ndo a
trilhas sonoras, podendo ser em
peliculas cinematogréficas,
fitas magnéticas de imagem (tapes), CDs, DVDs.

Ex.: filmes e videos.

Documentos sonoros:

Sé&o os documentos com dimensoes e

rotacdes varidveis, contendo registros fonograficos
Ex.: discos, fitas audiomagnéticas, dentre outros. >
Documentos micrograficos:

Sao documentos em suporte

filmico resultante da microrreprodugéo de imagens,
mediante utilizagdo de técnicas especificas.

Ex.: rolo, microficha, microfilme.
Documentos informaticos e digitais:

Sé&o os documentos produzidos,

tratados e armazenados em computador.

As informagdes sédo gravadas em meio digital

por isso, necessitam de equipamentos

eletronicos para serem lidos.

Ex.: arquivo em MP3, arquivo do Word.

4.2.3 — Espécie

autoridades
administrativas, com a finalidade de dispor e deliberar

. Atos  normativos: Expedidos  por
sobre matérias especificas. Ex.: Estatuto, regimento,
regulamento, resolugéo, instrugdo normativa, ordem de
servico, decisao, acordao, despacho decisorio.

. Atos enunciativos: Sao os opinativos, que esclarecem os
assuntos, visando a fundamentar uma solugdo. Ex.:
parecer, relatério, voto, despacho interlocutério, dentre
outros.

. Atos de assentamento: Sdo aqueles que se destinam a
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registros. Sdo documentos que contém assentamentos
sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: ata, auto de infragao.

. Atos comprobatérios: S3o os que comprovam
assentamentos, decisdes, dentre outros. Ex.: certiddo,
atestado, copia, copia autenticada.

. Atos de ajuste: Sao representados por acordos em que a
instituicao é parte: Ex.: tratado, convénio, contrato, termos
(transagéo, ajuste, etc.).

- Atos de correspondéncia: Estes atos podem ser de
correspondéncia individual ou coletiva. Sua caracteristica é
ter destinatario declarado. Ex.: aviso, oficio, carta,
memorando, mensagem, edital, intimagao, exposi¢do de
motivos, notificagdo, telegrama, alvara, circular.

4.2.4 — Natureza

Quanto a natureza dos assuntos, os documentos
podem ser ostensivos ou sigilosos.

. Documentos ostensivos: sdo aqueles cujas informagoes
podem ser de conhecimento publico, se divulgadas, néo
pdem em risco os direitos individuais ou coletivos e nao
prejudicam o MPTO.

. Documentos sigilosos: sdo aqueles que por sua natureza
devam ser de conhecimento restrito e requeiram medidas
especiais de salvaguarda para sua custodia e divulgagao.
Ver Resolugéo n.° 07/2017 do Colégio de Procuradores de
Justica, que estabelece os parametros para classificagéo
da informagé&o como sigilosa.

5 — Protocolo Geral

O Protocolo Geral esta sendo reestruturado
com a finalidade de controlar a documentagao recebida
pela Instituicdo, dando celeridade, confiabilidade e exatidao
no acesso ainformacgao e auxiliando na tomada de decisao.

Com relagdo as atividades de gestao
documental, o protocolo representa o inicio de todas elas,
pois esta etapa garantira a eficacia de todas as atividades
arquivisticas, caso os procedimentos padronizados sejam
seguidos com fidelidade pelos seus usuarios.

As rotinas de protocolo envolvem desde a
entrada ou producdo de documentos e processos,
passando pelo seu controle, tratamento, analise, insergéao
de dados nos sistemas eletrbnicos do MPTO e
encaminhamento as areas organizacionais ou envio aos
orgédos externos. A descricdo das principais tarefas
envolvidas nas rotinas de protocolo deve servir como
referéncia para a correta realizagao do trabalho.

5.1 — Atividades Gerais do Protocolo

Conjunto de operagbes visando ao controle dos
documentos que tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a
imediata localizacéo e recuperagao dos mesmos, garantindo, assim,
0 acesso a informacgao. As atividades de protocolo sédo aplicaveis a
todos os documentos, avulsos ou processos, independentemente

do suporte.

5.1.1 — Recebimento e Triagem

No recebimento de correspondéncia e documentos
externos, em meio fisico, devera ser verificada a seguinte rotina:

a) verificar se o documento, avulso ou processo,
destina-se ao MPTO, independentemente de o destinatario ser
ou néo ocupante do cargo indicado. Havendo comprovante de
recebimento, este devera ser datado, assinado ou emitido por
sistema informatizado e devolvido. Caso o mesmo ndo se destine
ao MPTO, deve-se providenciar a sua devolugéo;

Vv Modelo de carimbo de “devolugdo de correspondéncia”,
sera usado pelo Protocolo para comunicar ao servigo de correios a
ndo localizagéo do interessado, conforme demonstrado abaixo:

Protocolo Geral
D Destinatéario ndo localizado
EI Equivoco na entrega
I:‘ Mudou-se

I:] Outros

Devolvido @8 ECT em / /

Servidor/Matricula

(Tamanho : 3,5 x 7 cm)

b) verificar se o invélucro do documento, avulso ou
processo, encontra-se integro. Havendo danos no invdlucro,
registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente
a autoridade competente;

c) os documentos de carater particular ndo poderao ser
recebidos, conforme estabelecido no Ato n°® 086/2017;

d) as correspondéncias confidenciais poderao ser
encaminhadas ao seu destinatario de forma lacrada, desde que
devidamente identificadas com o carimbo de CONFIDENCIAL.

e) identificar o documento, avulso ou processo,
caracterizado como “Urgente”, que precisa ser priorizado para fins
de classificagéo, registro e movimentagao interna;

f) verificar se o documento, avulso ou processo, esta
acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m)
o(s) volume(s) indicado(s) e, caso ndo conste(m), comunicar
ao remetente para que seja providenciado o envio dos itens nao
enviados anteriormente.

5.1.2 — Registro e Classificagao

E a reprodugdo dos dados dos documentos no sistema
eletrénico de controle e movimentagdo do MPTO, que controla a
movimentagdo das correspondéncias e dos processos aos seus
destinatarios. Portanto, o correto preenchimento dos campos
garante a rastreabilidade e acesso futuro ao documento.

Além disso, € nesse momento que 0s usuarios do
protocolo devem classificar os documentos avulsos, conforme
explicitado no item 6.1 deste manual. Importante ressaltar que
deve ser informado o cédigo de classificagdo a lapis no lado
superior direito do documento.

Por fim, ao finalizar esse procedimento de registro em
sistema eletrdnico, os servidores do protocolo devem imprimir a
etiqueta de identificagdo e afixar no documento. O préximo passo
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sera enviar para a equipe de digitalizagdo o documento para que
passe por esse processo e seja movimentado a area de destino.

5.1.3 — Digitalizagao

A digitalizagdo de documentos e processos promove
a melhoria no acesso e na difusdo da informagédo. A adogéo de
procedimentos de digitalizagéo implica tanto no conhecimento dos
principios da Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades
inerentes, como: captura de imagem, apresentagdo, armazenagem
e preservagao de originais.

Com a publicagdo do Ato n° 086/2017, a area de
Protocolo Geral passou a ser responsavel pela digitalizagdo dos
documentos externos recebidos. Contudo, sabe-se que essa
atividade exige atengéo as recomendacgdes basicas para a correta
captura da imagem, garantindo o maximo de fidelidade entre o
representante digital gerado e o documento original.

Nenhuma correspondéncia podera permanecer
por mais de 24h (vinte e quatro horas) nos protocolos, salvo
aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados ou
pontos facultativos

5.1.2 — Registro e Classificacao

E a reprodugdo dos dados dos documentos no sistema
eletrénico de controle e movimentagdo do MPTO, que controla a
movimentagdo das correspondéncias e dos processos aos seus
destinatarios. Portanto, o correto preenchimento dos campos
garante a rastreabilidade e acesso futuro ao documento.

Além disso, é nesse momento que os usuarios do
protocolo devem classificar os documentos avulsos, conforme
explicitado no item 6.1 deste manual. Importante ressaltar que
deve ser informado o cédigo de classificacdo a lapis no lado
superior direito do documento.

Por fim, ao finalizar esse procedimento de registro em
sistema eletrénico, os servidores do protocolo devem imprimir a
etiqueta de identificacéo e afixar no documento. O proximo passo
sera enviar para a equipe de digitalizagdo o documento para que
passe por esse processo e seja movimentado a area de destino.

5.1.3 - Digitalizagcao

A digitalizagdo de documentos e processos promove
a melhoria no acesso e na difusdo da informagédo. A adogéo de
procedimentos de digitalizag&o implica tanto no conhecimento dos
principios da Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades
inerentes, como: captura de imagem, apresentagdo, armazenagem
e preservagao de originais.

Com a publicagdo do Ato n° 086/2017, a area de
Protocolo Geral passou a ser responsavel pela digitalizagdo dos
documentos externos recebidos. Contudo, sabe-se que essa
atividade exige atengéo as recomendagdes basicas para a correta
captura da imagem, garantindo o maximo de fidelidade entre o
representante digital gerado e o documento original.

5.1.3.1 — O que é Digitalizagao?

A digitalizagdo é um processo de conversdo dos
documentos fisicos para o formato digital. Ela se da por meio de
um equipamento (escaner) e um software digitalizador de imagens.

Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade
no andamento da documentagdo. No entanto, o produto dessa
conversdo néo substitui o original, que deve ser preservado’.

5.1.3.2 — Parametros para Digitalizacao

Antes de utilizar um equipamento de escaner para
digitalizar algum documento, s&o necessarias algumas configuragoes
iniciais. Para se obter um arquivo apropriado para uso no processo
eletrénico, séo necessarios quatro ajustes principais, que variam de
acordo com o tipo de documento, conforme apresentado no quadro 1.

Quadro 1 — Ajustes necessarios antes da digitalizacéo.

Resolugao . 9 Formato de Reconhecimento
fipo erighhal de texto (OCR)
Tipo de documento: textos impressos, sem ilustragéo, em preto e branco

Monocroméatico

300 dpi (preto e branco Texto PDF/A Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustragdo em preto e branco

300 dpi Escala de cinza Texto/Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustragéo e cor

300 dpi RGB (colorido) Texto / Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: fotografias, documentos cartograficos

300 dpi RGB (colorido) Foto PNG Desativado
Tipo de documento: plantas

600 dpi Monocromatico Texto / Foto PNG Desativado

(preto e branco)
Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos podem
ndo ser reconhecidos corretamente no processamento do OCR,
devido ao fato de possuirem caracteristicas especificas, tais como:
caracteres manuscritos; caracteres pequenos; documentos em
idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo colorido,
sombreado ou sobre ilustragdes e graficos; caracteres decorados;
impressao em papel reciclado, entre outros.

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se
que os documentos impressos em fontes muito pequenas (menores
que 10 pontos) sejam digitalizados com resolugédo maior (400 a 600
dpi). Além disso, o ajuste de brilho também pode ser necessario,
conforme apresentado no quadro 2. 4

Quadro 2 — Recomendagdes de ajustes no brilho da imagem
digitalizada.

Modo como a imagem aparece Recomendagao

v brightness

brighiness
® .

(caracteres cortados ou

muito claros)
Aumentar o brilho para tornar a imagem

m mais clara; ou

. i « digitalizar no modo de escala de cinza (o
(caracteres distorcidos, brilho sera ajustado automaticamente).
grudados ou preenchidos)

laptado de ABBYY® FineReader 11.

Imagem adequada para OCR.

* Reduzir o brilho para tornar a imagem
mais escuras; ou

digitalizar no modo de escala de cinza (o
brilho sera ajustado automaticamente).

Fonte:

A digitalizagdo de documentos impressos em papel
reciclado® também exige maior cuidado, pois esse tipo de papel
tem baixa qualidade, o que pode comprometer a legibilidade. Para
esse tipo de documento, recomenda-se digitalizar em resolugao
de 300 dpi, cor monocromatica e aumentar o brilho para tornar a
imagem mais clara.

1A eliminagdo de documentos publicos deve ser realizada com base no estabelecido pela Resolugdo ne 40, de 9 de dezembro de
2014, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

2 Formatos de arquivo recomendados tanto pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) quanto pelos Padrdes de Interoperabili-
dade de Governo Eletrénico (ePING).

3 Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits.
Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

4para saber como proceder aos ajustes necessarios, consulte 0 manual do equipamento ou do software que esta sendo utilizado
para digitalizacdo.

5 De acordo com a Resolugdo n® 42, de 9 de dezembro de 2014, a utilizagio de papéis reciclados fabricados no Brasil para impres-
sd0 de documentos de arquivo ndo é recomendada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) por questdes de preservago e
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Veja que, com os ajustes corretos, o arquivo digitalizado
terd o menor tamanho possivel e a melhor qualidade

de imagem e de processamento de OCR, o que facilitara
a pesquisa de texto no d to e 0 seu arma 1
em meio eletrénico.

5.1.3.3 — O Processo de Digitalizagao

Os procedimentos apresentados neste manual devem
ser realizados a fim de garantir o maximo de fidelidade entre
o documento digitalizado e o documento original, levando em
consideragdes suas caracteristicas fisicas, estado de conservacgao
e finalidade de uso do arquivo digital.

De acordo com a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012: ©

Art. 3° O processo de digitalizagao devera ser
realizado de forma a manter a integridade,
a autenticidade e, se necessario, a
confidencialidade do documento digital, com
o emprego de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP — Brasil.

O processo de digitalizagao € composto de cinco fases:
preparagao, captura das imagens, conferéncia, indexagao e
finalizagao.

1 - PREPARACAD

Remgwer grampaos, clipes e espiral;
Desamassar documentos;
Recuperar paginas rasgadas.

2 - CAPTURA DA IMAGEM

Digitalizar os documentos,

>

gerando imagem digital.

=

3 - CONFERENCIA

Revisar as imagens para
Earantir a qualidade do
arquivo capturado.

4 - INDEXACAD
Identificar documento;
Salvar em PDF/A;
Armazenar em sistema.

5 - FINALIZAGAO
Organizar e arguivar os
documentos fisicos.

5.1.3.3.1 — Preparacao

Todos os documentos e processos devem ser preparados
previamente, de modo a estarem aptos a digitalizagéo. Essa etapa
engloba as seguintes atividades:

. Conferir a autuagéo e a numeragéao das folhas, quando se
tratar de processo;
. Desmontar processo ou desencadernar material;

6 Lein° 12.682, de 9 de julho de 2012: dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos.

. Remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que
prejudique o acesso do documento ao escanner;

. Desamassar documentos dobrados ou amassados;

. Verificar se ha algum tipo de documento que difere do
padrdo A4 e folhas soltas;

. Ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se
todas as folhas estdo na mesma direcao.

Cada processo deve, preferencialmente, ser digitalizado em um Unico arquivo
contendo todas as suas paginas, respeitando-se sempre o limite de tamanho de arquivo
para upload no sistema em uso. Caso o processo contenha mais de um volume,

recomenda-se digitaliza-los em arquivos separados (um para cada volume).

Os documentos avulsos devem ser digitalizados de forma individual.

4 Ventile os documentos antes de colocd-los na bandeja de entrada (do
D:Ml scanner) para que fiquem bem separados — isso reduz o risco de
— atolamento do papel.

5.1.3.3.2 — Captura da Imagem

A captura consiste na conversdo de um documento ou processo fisico para

imagem em formato digital, por meio da utilizagdo de aparelho de escanner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso, também, em processo
eletrénico, faz-se necessario configurar o escaner de acordo com o tipo de documento a

ser digitalizado, como ja vimos no capitulo Parametros para Digitalizag&o.

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas, bem
como paginas sem impresséao (frente e verso) quando contiverem numeragéao ou qualquer
outra informagao. Essa etapa de digitalizagaéo engloba as seguintes atividades:

= conferir que o escanner esteja corretamente conectado e ligado;

* posicionar os documentos para digitalizagdo, de acordo com o manual de
instrugdes do escanner. Deve-se garantir que estejam ajustados adequadamente,
pois imagens desalinhadas podem ser convertidas incorretamente;

«  definir local (basta eletrénica) onde os arqhivos gerados serdo salvos;

< ajustar, no escaner, as configuragdes de:

v frente e verso;

v resolugéo;

v cor;

v tipo original (texto, texto/foto ou foto);

v formato de arquivo resultante; 7

v reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no aparelho;

« iniciar a digitalizacdo.

5.1.3.3.3 — Conferéncia

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a digitalizagao, a
fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em relagéo ao documento original, ou

seja, se todas as paginas foram digitalizadas e estao legiveis.

Além disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da
digitalizagéo estdo de acordo com os padrdes apresentados no capitulo Parametros para
a Digitalizagdo — resolugéo, modo de cor, formato de arquivo, reconhecimento de OCR,

brilho e tamanho de arquivo.

Se o0 escaner utilizado nao possuir a opgdo de reconhecimento de texto (OCR),
deve-se submeter os arquivos digitais a software que realize essa agéo.

Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos

apresentados, a digitalizacdo deve ser realizada novamente, ajustando-se as

configuragdes, até que atinja o padrao esperado.

5.1.3.3.4 — Indexacao

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos e processos
necessitam ser devidamente organizados para, entdo, serem anexados em seu respectivo

registro no sistema eletronico de controle e movimentag&o.

7 Caso o escaner utilizado ndo possua a opgdo de salvar o documento de texto em formato PDF/A, deve-se salvar em
PDF e, posteriormente, seguir as orientagdes descritas na etapa “Indexagdo — Criagdo de Arquivos Digitais em Formato
PDF/A” para mudar o formato do arquivo.
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Nomenclatura dos Arquivos Digitais

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem
a sua localizagdo e pesquisa. Para isso, € fundamental que essa identificacdo seja
sucinta, Unica e estruturada. Deve-se utilizar um padrédo de nomenclatura que ndo permita
existir no acervo dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizagdo da seguinte estrutura padrdo de
nomenclatura dos arquivos digitais:

« parte 1: data de producéo do documento (ano.més.dia);

+ parte 2: espécie documental (sigla, conforme definicdo da Area de Apoio
Técnico a Gestdo Documental);

« parte 3: nimero do documento ou processo (NUP);
« parte 4: numero do volume ou sequencial.

Utilize trago inferior (underline) para separar as partes entre si, como nos exemplos
a seguir:

* Processo com dois volumes:
2018.04.12_Processo_2017070100261_v1
2018.04.12_Processo_2017070100261_v2
* Memorando:
2018.04.12_Memo_07010185080201741
» Oficio:
2018.04.12_0Oficio_07010218945201843
* Nota Técnica:

2018.04.12_PJM22_NT_07010193528201881

MNao devem ser utiizados caracteres especiais na nomenclatura desses
I arguivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til), cedilha,
asterisco, parénteses, apdstrofo, colchetes, percentual, cifrlio, espagos

»
|5
em branco, barra etc,

interoperabilidade dos arquivos digitais.

Q uso desses caracteres dificulta a

Além da nomenclatura do arquivo digital, a area de Protocolo Geral deve criar
pastas em rede para cada uma das areas que se destinam os documentos, para que seja
possivel arquivar eletronicamente o arquivo digital apo6s digitalizag&o.

Criacgéo de Arquivos Digitais em Formato PDF/A

Caso o arquivo digital tenha sido salvo em PDF (simples), deve-se mudar o seu
formato para PDF/A — mais confidvel e adequado para o armazenamento e leitura por
longos periodos de tempo e conforme preconiza as melhores praticas em relagéo a
preservacgédo documental, seja ele fisico ou digital.

A conversao do PDF para o PDF/A pode ser realizada por meio das seguintes
ferramentas: PDF Creatoré(gratuito) ou Adobe PDF°. Veremos a seguir como proceder

com cada uma delas.

Utilizando o PDF Creator

Para gerar o PDF/A utilizando o PDF Creator, siga estas instrugoes:

a) abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Imprimir, escolha a
impressora virtual PDF Creator e clique em Imprimir;

Figura 01 — Impressora virtual PDF Creator.

b) na janela PDF Creator (figura 2):

« no campo Perfil, selecione a opgédo PDF/A;

« clique no botdo Opgdes (para configurar permanentemente a opgéo de PDF/A
no PDF Creator);

Figura 2 — janela “PDF Creator”

8 Solicite a instalagdo do software PDF Creator (impressora virtual gratuita) a unidade responsavel “Indexagio — Criagdo de Arquivos
Digitais em Formato PDF/A” para mudar o formato do arquivo.

9 Ferramenta disponivel para os usuérios que possuem o software Adobe Acrobat (licenciado) instalado em suas maquinas. Obser-
vacdo: o Adobe Reader ndo inclui essa funcionalidade.

T - =
N odiforse

U018, Msrwalebenzorsa £0GE, 1-3014_Gapans

=

nprin mes dotementer pate wal-tus o spiranl-bee

000606 0
M@)u

A

S Camam

¢) na janela Opgdes do PDF Creator (figura 3):
« clique na aba salvar (lado esquerdo);
« selecione o formato de arquivo padréo (PDF/A);
* clique no botdo Salvar (parte inferior da janela)

d) de volta a janela PDF Creator (figura 3), clique em Salvar (canto inferior direito);

Figura 4 — janela “Selecionar destino”
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e) na janela selecionar destino (figura 4):

« escolha a pasta da rede onde o arquivo sera salvo;

* no campo Nome, renomeie o arquivo de acordo com as orientagdes ja
apresentadas nesta secéo;

« clique em Salvar.
Utilizando o Adobe PDF
Para gerar o PDF/A utilizando o Adobe PDF, siga estas instrugdes:
a) na area de Dispositivos e Impressoras, localize a impressora Adobe PDF;

b) clique com o botéo direito na impressora e escolha Preferéncias de Impressao
(figura 5);;

Figura 5 — Localize a impressora Adobe PDF e escolha Preferéncias de Impresséo

o 1
s

e —
—— e

Ppmires.

¢) em Configuragdes do Adobe PDF (figura 6), va ao campo Configuragdes

padréo, escolha a opgdo PDF/A-1b:2005 (RGB), e clique em Aplicar;
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Figura 6 — Alterando a configuracéo padréo da impressora Adobe PDF.
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d) abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Imprimir, escolha a

impressora virtual Adobe PDF e clique em Imprimir.

Figura 7 — Impressora virtual Adobe PDF.

Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, sera exibida uma mensagem,
conforme imagem a seguir.
Figura 08 — mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir o arquivo salvo em formato

PDF/A.
hrgue[dter Visslim nela  Ajuds

€

-
1
E

o | il

. Realizados os procedimentos apresentados, os arquivos digitais estdo
prontos para serem inseridos no sistema de gerenciamento eletrénico
de documentos utilizado pelo MPTO.

5.1.3.3.5 — Finalizagao

Nesta etapa, a documentacgéao digitalizada deve ter seu
tramite fisico encerrado e ser reorganizada e arquivada, enquanto
que o arquivo digital gerado deve ser anexado em seu registro
correspondente no sistema eletrénico de controle e movimentagao.

REORGANIZAGAO E ARQUIVAMENTO

Os documentos e processos fisicos que foram
digitalizados devem ser reorganizados e arquivados da seguinte
forma:

A) Documentos avulsos

- Anotar a lapis, no canto superior direito do documento, o
caédigo de classificagdo por assunto, imprimir etiqueta de identificagao
e afixar no documento (preferencialmente no canto superior direito);

- acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando o
periodo em que deu entrada no Protocolo Geral, uma vez que a
forma de arquivamento nesse setor sera por data de recebimento do
documento, portanto, dentro da caixa os documentos devem estar
acondicionados do mais antigo para o mais recente ;

- armazenar a documentagao no arquivo setorial da unidade,
até que cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral, o qual sera de
3 meses.

B) Processos

- Remontar o processo, prendendo as folhas a capa, com
uso de grampo trilho plastico, observando a ordem original dos
documentos em cada volume;

- imprimir etiqueta de identificagdo gerada pelo sistema

eletrénico de controle e movimentacao, e afixar na capa do processo
(preferencialmente no canto superior direito);

- acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando o
periodo em que deu entrada no Protocolo Geral, uma vez que a
forma de arquivamento nesse setor sera cronoldgica e por area
organizacional de destino;

* armazenar a documentagao no arquivo setorial da unidade,
até que cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral, o qual sera de
3 meses.

Tanto documentos quanto processos que ficarem sob a
guarda do Protocolo Geral pelo prazo de 3 meses, devem manter
seu arquivo setorial organizado de forma padronizada, abaixo
segue modelo da identificacdo das caixas a ser afixada quando a
caixa atingir sua capacidade de armazenamento:

MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
Diretoria Geral
Protecolo Geral e Digitalizacao / Departamento de Planejamento e
Gestao

DESCRICAO DO CONTEUDO:

Recebidos de 10 a 14 DE SETEMBRO

GRAUDE S[G[LO:E OSTENSIVO D SIGILOSO
DATA - LIMITE: 2018

CAIXAN° 20

Além da organizagéo fisica padronizada, até termos um
sistema de controle do arquivamento, sera necessario preencher
uma planilha com todas as entradas de documentos e processos,
conforme modelo abaixo, e quando solicitado o documento
fisicamente, deve-se preencher de amarelo a linha de identificagéo
do documento ou processo:

o | i | —

& A digitalizagdo ndo substitui o documento ou processo original, [
que deve ser preservadol

Lewbre =58 | A aliminagio de documentos publicos deve ser realizada com base no

estabelecido pela Resolugho n” 40, de & de dezembro de 2014, do

Conselho Macional de Arquives (CONARQ). Os procedimentos estao

detalhados na Resolugdo n® 08/2017 do Colégio de Procuradares — CPAMPTO.
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5.1.4 — Movimentacgao Interna

A distribuicdo dos documentos externos recebidos,
avulsos ou processos, aos seus destinatarios devera ser registrada
em sistema informatizado ou excepcionalmente no caderno de
protocolo quando se fizer necessario o envio do fisico.

Esta orientagao esta em consonancia com o inciso |, art.
1°, do Ato n° 086/2017, que dispbe que os documentos externos
recebidos, devem ser digitalizados e enviados ao seu destinatario
apenas em sua forma eletrénica, cabendo ao Protocolo Geral a
guarda temporaria do documento fisico até a transferéncia para o
Arquivo Geral.

v E vedada a movimentagdo interna de documento,
avulso ou processo, sem o respectivo registro no sistema de
encaminhamento e de controle de movimentagdo, mesmo que seja
encaminhado fisicamente, deve passar pelo processo de registro e
digitalizacao.

v Os procedimentos de controle da tramitagdo para os
documentos digitais sdo os mesmos adotados para os documentos
nao digitais.

5.1.5 — Servigo de Postagem

Deve seguir as orientagdes contidas no Oficio Circular
n°. 002/2017 da Diretoria Geral e que seguem abaixo reproduzidas:

1°) quanto ao recebimento de uma encomenda
despachada pelas unidades administrativas desta PGJ, com
especial atengdo aos equipamentos de informatica, far-se-a
necessario a imediata verificagdo da integridade da embalagem,
antes mesmo de assinar o recibo de entrega, para a possivel
constatacdo de avarias e de danos externos e/ou internos;

2°) ao verificar quaisquer avarias nas embalagens que
induzam a um possivel dano ao equipamento de informatica, neste
caso, quer seja no ato de uma retirada no balcédo do posto da
localidade, quer seja no ato do recebimento na sede da Promotoria
de Justica, na presenga do empregado dos Correios, a embalagem
néo deve ser aberta em hipétese alguma;

3°) nesta ocorréncia, ndo receba a encomenda e informe
de imediato ao empregado dos Correios o porqué da recusa e
solicite o preenchimento de um Termo de Constatacdo, que sera
fornecido pelos Correios, podendo ser firmado pelo servidor ou pelo
membro/coordenador da PJ, e a encomenda, sem ser aberta, sera
devolvida e reenviada por eles para a unidade de postagem.

4°) logo em seguida, encaminhar oficio, via E-doc, ao
Setor de Protocolo Geral desta PGJ, informando a ocorréncia,
anexando copia do citado Termo para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

5°) caso o despacho seja realizado por uma das
Promotorias de Justica do interior e, em se tratando de equipamentos
de informatica e seus periféricos, deve o remetente acondicionar e
embalar o objeto de forma satisfatéria e solicitar o valor do bem
e 0 numero de patrimdnio do objeto, junto & Area de Patriménio
(63-3216-7653), para que o mesmo seja declarado nos tramites do
envio postal.

6°) vale lembrar que este procedimento € indispensavel

para todos os tipos de objetos postados, quer sejam equipamentos
de informatica ou néo.

6 — Arquivo Corrente ou Setorial

Os Arquivos Setoriais, também chamados de
arquivos correntes, sdo constituidos de documentos em curso ou
frequentemente consultados. Desta forma, sdo locais de guarda
temporaria da documentagdo ou de documentos que exijam
permanecer na origem por um periodo maior de tempo, prazo
este estabelecido na Tabela de Temporalidade ou conforme a
necessidade de uso da area organizacional. Estdo localizados nas
préprias areas de trabalho e sob sua responsabilidade.

As rotinas e procedimentos a serem observados
para a gestdo de documentos administrativos e de processos
administrativos e extrajudiciais explicitados a seguir aplicam-se aos
documentos em meio fisico.

Isso porque, o estabelecimento de rotinas e
procedimentos para tratamento da documentacao digital, a qual
vem sendo produzida na instituicdo, depende de analise do grau de
aderéncia ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, elaborado
no dmbito da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos — CTDE
do Conselho Nacional de Arquivos.

Tendo como resultado dessa analise um Relatério do
Grau de Aderéncia dos sistemas do MPTO, sera possivel determinar
as alteracdes pertinentes, para que sejam considerados como um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos —
SIGAD.

6.1—-Producéo e Classificagao de Documentos

A produgdo de documentos arquivisticos refere-se
ao ato de elaborar documentos em raz&o das atividades de uma
instituigdo. Os documentos arquivisticos nascem do cumprimento
dos objetivos para os quais uma instituicao foi criada, em decorréncia
de processos de trabalho e do exercicio natural de suas fungdes.

Entre outras vantagens, a aplicagdo da gestdo, na
fase de produgdo de documentos, permite evitar a criagao
ou a manutengcdo de informagdes ou de documentos
desnecessarios, e eliminar toda informagdo supérflua dos
documentos, prever o registro de qualquer informagdo que nao
esteja disponivel e que pode ser util e normatizar a apresentagao
de certos tipos de documentos.

A partir da sua produgao, os documentos de arquivo
passam a existir para a instituicdo e deverdo seguir o ciclo vital,
baseado nos valores primario e secundario atribuidos a eles e
previstos na tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

Os documentos de arquivo devem seguir padroes de
formatagédo uniformes, observando-se maior rigor na sua criagéo,
a fim de facilitar a sua identificagdo, o atendimento claro ao seu
objetivo e a preservacao da sua autenticidade.

Para produzir documentos de arquivo no MPTO devem
ser observados os procedimentos previstos no Manual de Redagao,
que contem modelos de tipologias documentais produzidos
na Instituicdo. Esse documento foi criado com a finalidade de
padronizar a producao de alguns tipos documentais, que remetem
as atividades administrativas e finalisticas.

As mensagens enviadas por e-mail (correio eletronico)
sdo consideradas documentos arquivisticos quando declaradas
pela instituicdo como meio de registro da comunicagéo e resultam
do desempenho das suas fungdes e atividades. Conforme
orientagdo da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq):
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Uma vez reconhecida como um documento
arquivistico, a mensagem de correio
eletronico devera ser dotada das qualidades
inerentes a esse documento, quais sejam:

organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade
e acessibilidade. Nesse sentido, sdo documentos
arquivisticos as mensagens de correio eletronico
com a capacidade de:

» conduzir as atividades de
forma transparente, possibilitando
a governanga e o controle social das
informacgoes;

e apoiar e documentar a elaboragdo
de politicas e o processo de tomada de
decisdo;

 possibilitar a continuidade das atividades
em caso de sinistro;
» fornecer evidéncia em caso de litigio;

» proteger os interesses do 6rgdo ou da
entidade e os direitos dos funcionarios e
dos usuarios ou clientes;

documentar
pesquisa,

* assegurar e
as atividades de
desenvolvimento e inovagéo; e

* manter a memoria corporativa e coletiva
(CTDE, 2012, p. 13).

Dessa forma, faz-se necessaria a utlizacdo do
e-mail institucional (@mpto.mp.br) para envio e recebimento de
mensagens relacionadas as atividades e as fungbes do MPE-TO,
que devem ser tratadas, geridas e preservadas como os demais
documentos arquivisticos.

Além dos cuidados no momento de produgéo documental
descritos acima é importante que todo documento produzido ou
recebido pelo MPE-TO no exercicio de suas atividades e fungbes
seja classificado conforme o assunto que trata, para possibilitar
as atividades de utilizagéo, guarda, selegao, avaliagao e destinagao.

A classificagao ¢ o procedimento que permite agrupar
ou separar documentos conforme as fungdes e atividades das areas
organizacionais administrativas e finalisticas que os produziram, de
forma hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular,
em classes, subclasses, grupos e subgrupos.

Além disso, a classificagdo deve ser realizada de acordo
com as seguintes operacoes:

a) Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim
de verificar sob que assunto devera ser classificado.

b) Codificagao: consiste na atribuicdo do cdédigo
correspondente ao assunto de que trata o documento.

O Codigo de Classificaggo de Documentos por
Assunto — CCDA area meio e fim esta sendo construido com base
nas Tabelas Taxondmicas do CNMP. Portanto, até a finalizagdo da
construgéo e aprovagao, devem ser usadas as Tabelas do CNMP
para classificagdo do assunto dos procedimentos autuados. Segue
abaixo link para acesso as Tabelas.

- Tabela de Classes: https:/sgt.cnmp.mp.br/consulta
publica classes.php:e

- Tabela de Assuntos: https://sgt.cnmp.mp.br/consulta
publica assuntos.php.

Em ambas as paginas é possivel consultar o glossario

que fica no canto inferior direito. Importante ressaltar também, que
é necessario classificar o assunto no mais especifico, portanto,
sempre que na Tabela Taxondmica tiver um (+), clique para abrir a

lista dos assuntos mais especificos.

6.2 — Arquivamento e Acondicionamento

Consiste na guarda do documento no local devido
(pasta, caixa, estante ou armario) de acordo com a classificagdo
dada.

Os documentos de guarda corrente sdo indispensaveis a
manutengao das atividades cotidianas de uma area organizacional
ou Promotoria. Por serem utilizados frequentemente devem

permanecer o mais perto possivel do utilizador.

Portanto, estes documentos serdo arquivados
nas Unidades Produtoras (areas organizacionais) pelo tempo
determinado na Tabela de Temporalidade, instrumento que esta em

fase de finalizagédo e aprovagéo no MPE-TO.

As areas organizacionais devem adotar
preferencialmente a ordem cronoldgica e numérica para organizar

seus documentos de modo a facilitar a consulta e acesso.

Devem-se analisar as melhores opgdes de
acondicionamento. Pode-se adotar diversos modelos de caixas,
envelopes, folders, pastas, dentre outros. Para definir a melhor
forma de acondicionamento, é necessario considerar o tamanho e
o tipo de documento, o espago disponivel, os custos e o tempo de

guarda.

Passo a passo do arquivamento na fase corrente:

» Verificar a existéncia de documentos que tratam
do mesmo assunto, colocando-os em ordem
cronolégica decrescente, sendo os documentos
com data mais recente em primeiro lugar e assim
sucessivamente;

*  Emitir documento: Termo de Arquivamento, ver
modelo Anexo |;

* Reunir esses documentos e acondicionar em
pastas, caixas e etc.;

* Arquivar os documentos nos locais devidos,
identificando de maneira visivel as pastas, caixas
e outros materiais de acondicionamento;

» Para facilitar a localizagéo, por ainda nao termos
um sistema de controle de arquivamento,
sugerimos a adogédo de planilha, tal qual foi
elaborada para a area de Gestdo de Convénios e
Parcerias, ver modelo abaixo:
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» Acondicionar as pastas e caixas no devido armario ou estante. Ver modelos
de identificagdo abaixo:

Identificagdo do mobiliario — armarios,
prateleiras, estantes, dentre outros.

ARMARIO - A

Identificagéo da prateleira, dentro do arma-
rio:

Identificagdo das caixas e seu contetdo:

A identificagdo do mobiliario e das caixas ou pastas em que estdo
acondicionados os documentos, até cumprirem seu prazo de guarda na fase corrente,
garante que seja possivel localizar e acessar de forma agil as informagées que porventura
sejam solicitadas para consulta.

Ver o modelo de espelho de caixa que pode ser utilizado para identificar o

conteudo da caixa box em Anexo Il.

A identificacdo do mobiliario e das caixas ou pastas em que
estdo acondicionados os documentos, até cumprirem seu prazo
de guarda na fase corrente, garante que seja possivel localizar
e acessar de forma &gil as informagdes que porventura sejam
solicitadas para consulta.

Ver o modelo de espelho de caixa que pode ser utilizado
para identificar o conteido da caixa box em Anexo Il.

S&o varios os beneficios em manter uma forma adequada de
acondicionamento e arquivamento, destacando-se:

. Adequada organizacao fisica;

»  Sistema de identificacao;

» Padrao de arquivamento;

*  Comodidade e agilidade nas consultas;

6.3 — Transferéncia

Considera-se transferéncia a passagem de documentos
de um Arquivo Setorial para o Arquivo Geral, onde aguardarao
sua destinagédo final: eliminagdo, ou recolhimento para guarda
permanente. Uma vez avaliado que os documentos estao destinados
a cumprir prazos na fase intermediaria, esses permanecerao
custodiados no Arquivo Geral.

A avaliagdo para a transferéncia devera ser feita pelo
responsavel do setor, com o auxilio dos profissionais da area de
Apoio Técnico a Gestdo Documental. Os documentos transferidos
de fase intermediaria passardo a custodia e responsabilidade do
Arquivo Geral.

Serao transferidos para o Arquivo Geral apenas os
documentos de arquivo, definidos assim aqueles recebidos ou
produzidos pelo MPTO em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, tais como: oficios, jornais, folders, material
bibliografico produzido pela Instituicdo e etc. Qualquer que seja

o suporte da informagao ou a natureza, mesmo que registradas
em suportes diferentes do papel como: o audio dos discursos
pronunciados pelos procuradores em reunides do Colégio, a
filmagem de entrevistas dadas a televisdo, videos institucionais,
exemplares de brindes produzidos pela instituigéo e etc.

Né&o se deve transferir para o Arquivo Geral aquilo que
ndo é documento arquivistico como: material bibliografico, leis,
copias em geral e todo o material que seja utilizado apenas para
consulta e auxilio das atividades da Instituigdo. No caso das copias
de documentos, se o documento original deixar de existir por algum
motivo, a copia passa a ter valor de documento arquivistico.

Em se tratando de processos, € necessario verificar se
a numeracao de folhas esta correta. Em caso negativo, deve-se
proceder a insergao de Termo de Ajuste de Numeracao de Paginas,
modelo Anexo IV, e assim realizar a corre¢ao da paginagéo.

A transferéncia de documentos ndo devera ser efetuada
em forma de pacotes, pastas suspensas (exceto documentagéo de
pessoal), pastas A-Z ou caixas de mudanga, ou seja, a forma de
acondicionamento padrao para transferéncia é caixa arquivo.

Passo a passo da transferéncia de documentos:

. Reunir os documentos ou processos de mesmo assunto,
classificando-os conforme o Plano de Classificagdo de
Documentos por Assunto da area meio e fim e realizando
consulta a Tabela de Temporalidade para verificar se o
prazo de guarda na fase corrente esta finalizado.
Acondicionar em caixas arquivo tamanho padrao. As caixas
poderdo ter um numero ilimitado de documentos ou
processos tendo-se o cuidado para ndo acondicionar acima
da capacidade da caixa;

. E possivel usar o mesmo espelho de identificacdo da caixa,
constante no Anexo Il, o qual, deve ser colado, atentando
para o correto preenchimento de todas as informacoes
possiveis.

. Preencher a Guia de Transferéncia, Anexo I,
encaminhando em duas vias impressas e uma via em
formato digital ao Arquivo Central, assinadas pelo
responsavel do setor. Apds a conferéncia dos documentos
transferidos ao Arquivo Central pela equipe técnica, uma
via sera devolvida a unidade para controle desta.

. Entrar em contato com a area do Arquivo Geral, que
agendara o recebimento da documentacéo e, se necessario,
designara um de seus servidores para orientar a unidade

na execugao dessa atividade.
7. Rotinas do Arquivo Geral

Para entendimento, o Art. 2° da Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, dispbde que se consideram arquivos, para os fins
desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, instituigdes de carater publico e entidades privadas,
em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a
natureza dos documentos.

A aplicagdo da Gestdo Documental influencia
diretamente na area de arquivo, que tem como tarefa tratar toda a

documentagdo gerada no MPTO.

Portanto, a organizagéo, a conservagao e a preservagao
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do documento e da informagédo sao focos desta area, devendo
dispensar adequado tratamento fisico, como realizar a higienizagao
dos documentos, fazer pequenas restauragdes, utilizar material
adequado para sua conservagao, ter cuidado no manuseio de
documentos, observar as condig¢des climaticas do ambiente e tomar
medidas estratégicas para controlar a agcdo dos agentes fisicos,
quimicos, bioldgicos e mecanicos.

7.1 — Tratamento Técnico

O tratamento técnico arquivistico € o conjunto de técnicas
e atividades, orientadas por um profissional da area para realizar a
adequada organizagao e tratamento do acervo da Instituigéo.

Tem como objetivo principal preservar, conservar e dar
acesso a todo e qualquer documento a quantos dele necessitem,
respeitando os critérios de restricdo de acesso, assim como
orientar, acompanhar e proceder a eliminacdo de documentos
institucionais de acordo com a legislacao vigente e atentando para
a correta aplicagao da Tabela de Temporalidade desenvolvida pelo
MPE/TO. A seguir € possivel acompanhar o passo a passo de cada
uma dessas atividades.

7.1.1 — Triagem

A triagem é a fase em que os servidores lotados no
arquivo Geral do MPE/TO devem seguir os passos abaixo quando
do recebimento dos documentos e processos transferidos das
demais areas organizacionais:

v dar o recebido na via da guia de transferéncia, devidamente
preenchida pelo servidor remetente;

v verificar se a quantidade de caixas descritas esta de acordo
com o quantitativo enviado. Em caso de divergéncia, deve-se orientar a
corregao;

v verificar, item por item, o contetdo da listagem e que deve
ser dado como recebido;

v em caso de transferéncia via sistema, deve-se proceder ao
recebimento também em meio eletrénico;

Apds essas conferéncias iniciais, deve-se repassar a
documentacgao recebida a equipe de higienizagao.

7.1.2 - Higienizagao

O termo higienizagédo descreve a retirada das sujidades
generalizadas que se encontram sobre os documentos e os livros
na eliminacdo de seus agentes agressores, objetivando, entre
outros fatores, a conservagéao estética e estrutural dos documentos,
atuando também como elemento de prevengdo a saude das
pessoas envolvidas com estes acervos.

Vale apontar que durante as agbes de higienizagao
pode-se destacar, como um diagndstico preliminar, o registro de
informagdes que auxiliardo decisdes em futuros tratamentos mais
contundentes nos acervos.

O objetivo da higienizagcdo é a eliminagdo mecanica
de todas as sujidades que se encontram nos documentos, bem
como dos agentes considerados agressores, a exemplo de: clipes
oxidados ou nao, excrementos de insetos, grampos metalicos,
elementos generalizados utilizados como marcadores de folhas,
poeiras e todos os elementos ilegitimos a estrutura fisica dos
documentos.

Arealizagao da higienizagao requer cuidados especificos
no tratamento e manuseio de documentos, principalmente os mais
frageis, que precisam de maiores cuidados e atengéo, para que néo
fiquem vulneraveis ao risco de novos danos. E importante saber
identificar os agentes nocivos, isso facilitara a higienizagao.

Por fim, é importante que os profissionais envolvidos
nesse trabalho conhegam o valor da conservagao e preservagao do
patriménio documental.

Passos a serem seguidos nessa atividade:

v |dentificar se o documento tem infestagdo de cupins,
brocas e outros organismos — separa-los do restante;

v Substituir os materiais que provoquem manchas de
ferrugem como clipes metalicos e grampos por clipes plasticos;

v Substituir os elasticos de latex (que derretem), por
barbante de algodéo;

v Retirar com cuidado restos de fitas adesivas.

v Remover a sujeira da superficie de documentos
textuais com pincéis macios ou usar p6 de borracha com a ajuda de
algodéo envolto em gaze.

Os procedimentos adequados para a remogao de
grampos deverao ser os seguintes:

Vv apoiar sobre a mesa os documentos grampeados com
0 verso para cima;

v abrir o grampo, com o auxilio do extrator ou espatula;
vV puxar o grampo, com o auxilio do extrator ou espatula;

v aplicar o saquinho com pé de borracha, para retirar as
manchas de oxidacgéo;

Vv passar a trincha ou pincel no documento, retirando a
sujidade de oxidagéo;

Regras basicas:

Vv Uso de luvas: no contato direto com obras, livros e
documentos (durante a limpeza, transporte, consulta para pesquisa,
dentre outros.), é indispensavel o uso de luvas. O manuseio desses
objetos exige a utilizagao de luvas limpas e preferencialmente de
algodao.

v Alimentos: é terminantemente proibida a ingestéo de
qualquer tipo de alimento nos locais de exposicdo e manuseio de
obras, livros e documentos. Também é recomendado nao guardar
alimentos em mesas e armarios de trabalho e evitar recipientes
com restos de comidas e bebidas. Os alimentos e liquidos sao
substancias que atraem os insetos, agentes daninhos de acervos.

v Animais: ndo deve ser permitida a entrada de animais
em arquivos, bibliotecas e museus.

v Plantas: ndo se deve cultivar plantas no interior de
salas que armazenam e expdem acervos. Suas folhas e caules
podem hospedar fungos e atrair insetos.

Exemplos de material para hi"g-ienlzac;ﬁ;t-l; documentos

Material para higienizagao de documentos,
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Material de protegdo: luvas, mascaras,
jaleco, touca, dculos de protecao.

Limpeza de documentos com pd de
borracha.

Limpeza de documentos com pincel para
retirar poeira e sujidades.

7.1.3 — Classificagao e Avaliagdo documental

Fase em que os servidores de arquivo devem fazer a avaliagdo do documento
ou processo recebido, seguindo os critérios abaixo:

v verificar se o documento ou processo foi classificado quando da sua
produgéo;

v verificar se o codigo e assunto atribuidos estao corretos;

v proceder a reclassificagdo quando o assunto atribuido néo estiver correto;

Classificar e avaliar os documentos, da seguinte forma:

v anotar a lapis, na parte superior direita, na primeira folha do documento o

caodigo do assunto identificado no Plano de Classificagédo de Documentos por Assunto.
v aplicar a Tabela de Temporalidade, separando os documentos que possam

ja ter cumprido seu papel administrativo, legal ou fiscal. Essa separagdo é necessaria
para posterior geragao da listagem de eliminagdo, a qual deve ser submetida a Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD;

v registrar a temporalidade e a destinagéo final;

v 0 ano da destinacéo final.

Observacgoes:

v apos classificar, avaliar e anotar informagbes referenciais, separe copias, minutas,
rascunhos e vias cujo original ou outro exemplar se encontre no mesmo conjunto ou
dossié;

v N&o é necessario classificar ou avaliar as minutas e os rascunhos, apenas separe-0s
dos demais documentos;

v observe se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele

devera ser arquivado

7.1.4 — Organizagao e selegdo de documentos

Agrupar e organizar os documentos dentro de cada conjunto selecionado,
considerando primeiramente o codigo de classificagdo, agrupando-os e, posteriormente, a
ordem cronoldgica.

Separagao da documentagao por conjuntos de documentos, seguindo a ordem
abaixo:

v Conjunto n° 1: documentos que devem ser mantidos no arquivo
intermediario;

v Conjunto n° 2: documentos que j& podem ser recolhidos ao arquivo
permanente;

v Conjunto n° 3: documentos que ja podem ser eliminados;

v Conjunto n° 4: copias, vias, minutas e rascunhos.

Observagdo: ndo é necessario organizar minutas e rascunhos, apenas separa-los.

A forma mais comum de ordenagdo dos documentos, em cada cédigo de
classificagdo, é a cronologica:

v Cgrupe por ano;

v Centro do ano, agrupe por més;

v Dentro do més, agrupe por dia. Se for o caso, ordene
por niUmero e espécie.

Ha também os tipos de ordenagéo que seguem abaixo:

v Ordenagcéo alfabética —exemplos de aplicacdo: dossiés
funcionais (assentamentos individuais), prontuarios médicos.

v Ordenagédo geografica — exemplos de aplicagéo:
unidades municipais, comarcas, dentre outros.

Em se tratando de processos, € necessario verificar
se a numeragéo de folhas esta correta. Em caso negativo, deve-
se proceder a devolugao do processo a area que realizou a
transferéncia para corregdo, e insercdo de Termo de Ajuste de
Numeragéo de Paginas, modelo Anexo IV bem como proceder a
renumeragao das paginas.

7.1.5 — Acondicionamento e Arquivamento

O acondicionamento adequado dos documentos
protege-os contra danos fisicos e contra condicdes ambientais
adversas.

Cuidados importantes:

v Nao usar barbantes ou elasticos, pois eles podem
cortar e danificar os documentos;

v Nao usar pastas com prendedores e hastes de metal,
pois estes enferrujam com facilidade, danificando os documentos;

v As embalagens devem ser de tamanho maior que o
documento para ndo dobra-lo o amassa-lo;

v Nao acondicionar documentos em quantidade superior
a capacidade da pasta ou caixa;

v Manter os documentos protegidos da luz solar intensa
e evitar o contato com agua.

Formas de acondicionamento:

v Para os documentos que possuem como destinagéo
final a guarda permanente, recomenda-se o uso de invoélucro, mais
conhecidos como “camisa” com ph neutro, pois protege de forma
mais adequada e a longo prazo. Sempre que for utilizada a camisa,
deve-se anotar nela o codigo de classificagao daquele conjunto de
documentos, assim como a data limite.

v Apos envolver os documentos com os involucros
mencionados acima, deve-se coloca-los em caixa arquivo.
Recomenda-se o uso de caixa box de papeldo caso o depodsito
nao tenha controle de umidade e temperatura. Caso possua esses
controles, é possivel utilizar as caixas box de polionda.

v Cada caixa box deve conter apenas documentos
que sejam do mesmo codigo de classificagado, ou seja, do mesmo
assunto.

v tratando-se de processos, apds todo o tratamento
técnico, deve-se fazer o acondicionamento em caixa box.

v Toda caixa do arquivo deve conter o espelho de caixa

que é a identificagao do seu conteudo, afixado na lateral, para as
caixas arquivo do Arquivo Geral, seguir o modelo do Anexo V.

v Para preencher os espagos das caixas que nao
estiverem completamente cheias, deve-se utilizar cartdes de
espagamento, confeccionados em materiais alcalinos. Adotar esse
procedimento somente no caso de sobra de espago dentro das
caixas, para evitar a deformacgéo dos documentos.
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O Arquivo Geral do MPE-TO seguira o Plano de
Classificagdo de Documentos por Assunto para realizar o
arquivamento dos documentos transferidos e sob sua guarda,
obedecendo a unidade de origem e codigo de classificagao
atribuido e revisto.

7.2 — Empréstimo e Desarquivamento

O empréstimo é a cessao temporaria de documentos e/
ou processos para fins de consulta ou exposigdo, com prazo de
trinta dias uteis para devolugéo, podendo ser renovado uma Unica
vez. Neste contexto, uma vez que o empréstimo ultrapasse sessenta
dias, ficara automaticamente caracterizado como desarquivamento.
Este ultimo compreende a agao de retirar o documento/processo
do Arquivo Geral para retorno a tramite. No desarquivamento, a
custddia volta a responsabilidade da unidade organizacional
solicitante, deixando se ser o material da competéncia do Arquivo
Geral.

O empréstimo de documentos que estejam armazenados
no Arquivo Geral do MPTO somente sera autorizado mediante
solicitagao da unidade administrativa ou finalistica que efetuou a
transferéncia dos documentos para guarda.

Para ter acesso aos documentos sob guarda do Arquivo
Geral, o procedimento é o seguinte:

* A unidade produtora do documento deve preencher o
Formulario de Solicitagdo de Empréstimo/Desarquivamento (ver
Anexo VI), em duas vias;

* Encaminhar o pedido ao Arquivo Geral;

* Deve informar ao solicitante através de e-mail e
telefone que o documento esta pronto para retirada;

* Prazo maximo de permanéncia de documentos em
caso de solicitagdo de empréstimo é de 30 dias uteis, prorrogaveis
por mais 30;

Importante ressaltar que os documentos solicitados
somente serdo entregues para um servidor do quadro do MPE-TO,
que deve ser identificado mediante apresentagéo de cracha.

7.3 — Recolhimento

Entende-se por recolhimento o0 conjunto de
procedimentos relacionados a entrada dos documentos de arquivo
de carater permanente no Arquivo Geral do MPE-TO.

Essa é a operagdo pela qual a custédia de um
conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para o
arquivo permanente, respeitando-se a formalidade e os requisitos
necessarios, como classificagdo, avaliagdo e elaboragdo de
Listagem de Recolhimento.

A Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados
e da outras providéncias, define arquivos permanentes como “o
conjunto de documentos de valor histérico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados”, e complementa, em
seu art. 10: “os documentos de valor permanente sao inalienaveis
e imprescritiveis”.

O Arquivo Geral tem como finalidade custodiar,
preservar, divulgar e dar acesso aos documentos de arquivo de
carater permanente oriundos das atividades-meio e das atividades-
fim do MPE-TO. Essas atividades possibilitam difundir o acervo

arquivistico do MPE-TO aos servidores e membros e aos demais

cidadaos interessados na documentagao por seu valor probatério,
historico e informativo.

Para envio de documentos ou processos de cunho
permanente para o Arquivo Geral, € necessario o preenchimento
da Listagem de Recolhimento. Ver Anexo VII.

Este instrumento desse ser utilizado, inclusive, para o
recolhimento dos documentos armazenados no arquivo intermediario
do Arquivo Geral, que estao recebendo tratamento arquivistico ou
aguardando prazos de guarda para serem recolhidos.

ANEXO |

Termo de Arquivamento

Na data de / /

, procedemos ao encerramento / arquivamento

dos autos do presente processo de n°

contendo volume(s),no arquivo setorial do

(nome da area organizacional) devido ao encerramento das suas fungées.

Nome do Servidor
Fungéo
Matricula

ANEXO Il

Espelho de Identificagdo de Caixa — Arquivo Setorial

MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTIMNG

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
Diretoria-Geral
Protocolo Geral e Digitalizacdo / Departamento de Planejamento e
Gestdo

DESCRICAO DO CONTEUDO:

GRAU DE SIGILO: D OSTENSIVO D SIGILOSO
DATA - LIMITE: 2017

CAIXA N° 01
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INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO:

1 - CABECALHO: deve seguir o padrao apresentado acima, com a
identificacdo da area que esta enviando a documentagdo para o
Arquivo Geral. _

2 — DESCRICAO DO DOCUMENTO: a caixa box pode conter
especificamente: processos OU documentos.

3 — GRAU DE SIGILO: deve ser informado se a documentagao
contida na caixa € ostensiva (acesso publico) ou sigilosa (acesso
restrito). A caixa s6 pode conter documentos ou procedimentos
onde todos sdo osltensivos ou sigilosos. Ressalta-se que
classificar uma informagdo como sigilosa € uma EXCECAO e os
casos onde sdo permitidos essa classificagdo estdo elencados na
Resolugdo n° 07/2017 do Colégio de Procuradores do MPE-TO, os
quais estdo em consonancia com a Lei de Acesso a Informagao n°
12.527/2011.

4 — DATA-LIMITE: nesse campo deve ser informado o(s) ano(s) que
a documentagao inserida na caixa box foi produzida. Exemplo: 2016
— 2017 — entende-se que ha documentos nessa caixa, que tratam do
mesmo assunto e foram produzidos entre 2016 e 2017.

5 - CAIXA: deve ser informado o n° da caixa, a qual deve seguir um
sequencial Unico para transferéncia das caixas para o Arquivo Geral.

ANEXO Il

i T Guia de Transferéncia de Documentos (GTD) — N° /

TR Dy Toar Tih

Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

Responsavel: Ramal:
Data: Quantidade total de caixas:
Discriminacéo
Caixa n® Género N* Documento/ Codigo e Assunto Datas- Observacio

Procedimento Limite

Responsivel pela transferéncia: Responsivel pelo recebimento:

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
» Finalidade: registrar a transferéncia de documentos ou procedimentos do arquivo
setorial (corrente) para o Arquivo Geral.

» Emisséo: sera emitida pelo responsavel da area organizacional que deseja
transferir documentos.

Preenchimento dos campos:

v Numero: nimero sequencial da transferéncia, seguido de barra e do ano vigente.

Unidade de Origem: sigla da unidade produtora dos documentos.

Responsavel: nome do responsavel pela transferéncia.

Ramal: numero do ramal para contato com a unidade.

Data: dia/més/ano em que a transferéncia foi efetivada.

Quantidade total de caixas: nimero total de caixas a serem transferidas.

Caixa: nimero da caixa que sera descrita.

R R " | | = <«

Género: natureza da documentag&o.
Exemplo: textuais, audiovisuais, micrograficos, iconograficos, cartograficos,
informaticos ou digitais.

v N°do Documento/Procedimento: nimero de protocolo do documento ou
procedimento ou quando o documento néo tiver sido registrado em sistema
eletronico, deve-se descrever conforme consta em sua identificagéo.

Exemplo: Memo. Circular n° 001/2018 — DEPLAN / DG / PGJ

v Cadigo e Assunto: codigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados,
de acordo com o Tabela Taxonémica de Assuntos (enquanto ndo for aprovada).

v Datas-Limites: Data mais antiga e a mais recente da documentacéo contida na
caixa.

v Observagao: outras informagdes julgadas pertinentes, quando necessario.

v Responsavel pela transferéncia: assinatura, matricula e carimbo do responsavel
pela transferéncia.

v Responsavel pelo recebimento: assinatura, matricula e carimbo do responsavel

pelo recebimento.

ANEXO IV

TERMO DE RENUMERAGAO DE FOLHAS

Em / /

, foram renumeradas as folhas: a deste processo,

que passam a ter os numeros: a em

decorréncia de

Nome do Servidor
Fungao
Matricula

ANEXO V

Identificagdo de caixas do Arquivo Geral

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
Diretoria-Geral
e~ . Area de Apoio Técnico a Gestio Documental /
W Departamento de Planejamento e Gestao

ESTADO DO TOCANTINS

CLASSE: Procedimento de Gestao Administrativa — PGEA
ASSUNTO: Assisténcia Técnica Documental

Descrigdo do Contetido: Processos / Documentos
19.30.1516.0000113/2017-61

2017.0701.00130

GRAU DE SIGILO: [_] OSTENSIVO
DATA-LIMITE: 2017

[] siciLoso

DESTINACAO FINAL: Guarda Permanente

CAIXAN° 01

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO:

1 — CABECALHO: deve seguir o padrdo apresentado acima com a
identificacdo da area que esta enviando a documentagdo para o
arquivo Geral.

2 — CLASSE: campo deve ser preenchido com a informagédo da
Tabela de Classes do CNMP. Para a area administrativa temos as
seguintes opgdes: Procedimento de Gestdo Administrativa e
Procedimentos Correcionais (e suas subdivisdes).

3 — ASSUNTO: campo deve ser preenchido com a informagéo de
que trata o procedimento ou documentos, conforme a Tabela

Taxondémica de Assuntos do CNMP.
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4 - Processos /| Documentos: a caixa box pode conter
especificamente: processos e documentos, caso tratem do mesmo
assunto. Portanto, esse campo deve ser preenchido com a
informagcdo do NUP

(nimero Unico de processos) gerado

automaticamente pelos sistemas de controle e autuagdo de
processos do MPTO ou a identificagao de protocolo do documentos
ao ser cadastrado no sistema E-Doc.
**Quando o documento nédo possuir protocolo de controle e cadastro
no sistema E-doc, deve-se especificar o tipo de documento, n° (caso
tenha) e ano, conforme exemplo abaixo:

Memo. Circular n° 001/2018 — DEPLAN / DG / PGJ.
5 — GRAU DE SIGILO: sera repetido nesse campo a informagéo que
constar na caixa que foi transferida para o Arquivo Geral e no caso
aplica-se aos documentos que nela estavam contidos.
6 — DATA-LIMITE: nesse campo deve ser informado o(s) ano(s) que
a documentagao inserida na caixa box foi produzida. Exemplo: 2016
/ 2017 — entende-se que ha documentos nessa caixa, que tratam do
mesmo assunto e foram produzidos entre 2016 e 2017.
7 - CAIXA: o Arquivo Geral possuira uma numeragao propria e
sequencial, portanto, deve se atentar para o ultimo numero atribuido

para informar em um novo espelho de identificagao de caixa.

ANEXO VI

SOLICITACAO DE EMPRESTIMO / DESARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS N.° /

MINISTERIO PLELICO
A D0y T T

‘ 1. Servico Solicitado: |:| Empréstimo de documento D Desarquivamento de documento

2. Dados do(a) Solicitante:
2.1. Nome do(a)solicitante:

2.5. Assinatura e carimbo do(a)
solicitante:

2.2. Unidade do(a)solicitante:
2.3. Ramal:

2.4. Data da solicitagéo:

3. Dados do(s) documento(s)
N °do
documento /
processo

Espécie ou
suporte

Atendido

Interessado s
(sim/n&o)

Assunto /Descrigao

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
» Finalidade: registrar a solicitagdo de empréstimo ou desarquivamento
» Emissdo: sera emitida pelo solicitante.
Preenchimento dos campos:
v Informar nimero e ano da solicitagcdo, a numeragédo deve ser sequencial e ser iniciada a
cada inicio de ano;
v' Servigo Solicitado: o usuario deve informar se se trata de uma solicitagdo de empréstimo
ou desarquivamento;
Dados do Solicitante:
v" Nome do(a) solicitante: informar nome completo.
v" Unidade do(a) solicitante: informar a area organizacional em que esta lotado.
v' Ramal: informar o ramal da area organizacional em que esta lotado.
v Data da solicitagdo: informar da data em que esta fazendo o pedido de empréstimo ou
desarquivamento.
v Assinatura e carimbo: assinar o documento e se possivel, carimbar.
Dados do(s) Documento(s): pode ser solicitado 1(um) ou mais documentos ou processos em
um unico formulario.
v Espécie ou Tipo Documental: espécie é a forma assumida dos documentos de acordo com
a natureza e a disposi¢do de suas informagdes, por exemplo: Memorando e tipo ou
tipologia documental é a derivagao da espécie, exemplo: Memorando Circular.
v N° do documento/processo: informar o nimero de protocolo do documento ou nimero
Unico de processo — NUP.
v Assunto/Descrigdo: informar o assunto de que trata o documento ou o assunto conforme o
Cadigo de Classificagdo de Documentos por Assunto.
v Interessado: informar o interessado do documento ou processo.
v Atendido (sim/ndo): essa informacao sera preenchida no momento de disponibilizagado dos
documentos ou processos solicitados.
Dados da Entrega:
v' Termo de responsabilidade: o solicitante ira assinar e datar quando da retira do(s)
documento(s) ou processo(s).
v Uso exclusivo do Arquivo Geral: o servidor que estiver efetuando o atendimento deste
usuario deve assinar e carimbar o formulario de solicitagéo.
v' Data de devolugdo: quando o solicitante realizar a devolugdo do(s) documento(s) ou

processo(s), o servidor lotado no Arquivo Geral deve informar a data e assinar.

< Atentar para o prazo méaximo de devolugdo ser dentro de 30 dias Uteis, prorrogaveis por
mais 30 dias Uteis. O servidor lotado no Arquivo Geral, deve ter controle desses prazos e

sempre que possivel emitir e-mail de alerta como lembrete ao usuario solicitante.

ANEXO Vi

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS (GRD)

MINISTERIC PLBLICE
TR DO T T

Género Documental

() iconografico
() filmografico
() micrografico

Documentos recolhidos

() textuais
() sonoro
() cartografico

Area Organizacional:

Descricio do conteiido das
unidades de

Tipo e n° das

unidades de Data Limite Observacdes
o

Data / /20 Data / /20

Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura

Unidade de origem Unidade de destino

4. Dados da Entrega

4.1.Termo de responsabilidade 4.2.Para uso exclusivo do Arquivo Geral:

Atesto o recebimento do(s) documento(s)| Técnico responsavel pela entrega do documento:
identificando(o)como “SIM” no campo “Atendido”.

Servidor(a) Assinatura e carimbo

Data:__ /_ /

4.3 Data de devolugao: / /

Assinatura do recebedor

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

» Finalidade: registrar o envio de documentos de guarda permanente para o memorial
institucional.
» Emissdo: sera emitida pelo responsavel da area organizacional que deseja enviar os

documentos.

O PRAZO DE DEVOLUGAO(PADRAO) E DE 30 DIAS UTEIS APOS A DATA DE SOLICITAGAO
DO EMPRESTIMO
Obs: Preencher em 2 (duas) vias e entregar no Arquivo Geral

Preenchi dos campos:

v Area Organizacional: informar nome e sigla do departamento que esta procedendo ao

envio da documentagao.
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v Género: natureza da documentagao, podendo ser:

- Textual: que é produzido ou transcrito, impresso ou multigrafado

- Sonoro: registro sonoro, como disco e fita audiomagnética.

- Cartografico: documentos que contém representacdes graficas da superficie terrestre ou
de corpos celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, plantas perfis e fotografias
aéreas.

- Iconografico: documentos que contém imagens fixas, imagens impressas, desenhadas
ou fotografadas, como fotografias e fotografias gravuras.

- Filmografico: documentos que contém imagens em movimento, com ou sem som, como
filmes, fitas videos magnéticos. Também chamado documento cinematografico.

- Micrografico: documentos em microforma, como cartdes-janela (cartdo retangular com
uma ou mais aberturas, propria para insergdo ou montagem de fotogramas) e microfilmes.

v Tipo e n° das unidades de acondicionamento: informar se os documentos estdo sendo
enviados em caixas arquivo, pasta suspensa, pasta AZ, dentre outras e o numero

sequencial de identificagdo. Exemplo: caixa 01.

v Descrigdo do contetido das unid. de aconc

1to: descrever quais os tipos
de documentos que constam em cada caixa enviada.

v Datas Limite: Data mais antiga e a mais recente da documentagéao contida na caixa.

v Observagao: outras informagdes julgadas pertinentes, quando necessario.

v Carimbo/Assinatura/Unidade de Origem: carimbo e assinatura da unidade que esta
enviando a documentagdo permanente.

v Carimbo/Assinatura/Unidade de Destino: carimbo e assinatura da unidade que esta

recebendo a documentagdo permanente.

GLOSSARIO

ACERVO - Todos os documentos de um arquivo.

ACONDICIONAMENTO - Embalagem utilizada para
guarda de documentos.

ARQUIVO - Conjunto de documentos reunidos por
acumulagéo por pessoas fisicas, juridicas, publicas ou privadas, no
decorrer de suas atividades.

ARQUIVO CORRENTE - Conjunto de documentos
conservados junto aos 6rgaos produtores, cujo valor administrativo
encontra-se vigente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - Conjunto de documentos
de uso nao frequente, aguardando destinagao final.

ARQUIVO PERMANENTE - Conjunto de documentos
que perderam o carater administrativo e passaram a ter valor
histérico. Esses documentos normalmente passam a ser
custodiados por instituigbes voltadas a pesquisa.

ARQUIVOS PESSOAIS - Conjunto de documentos
produzidos ou acumulados por pessoas fisicas no decorrer de
sua vida pessoal, familiar ou profissional. Esses arquivos incluem,
também, documentos de terceiro. Comegam, oficialmente, com
o nascimento do titular e finalizam com sua morte; ha arquivos,
porém, onde séo acrescentados documentos pdéstumos.

AVALIAGAO - Processo para estabelecer a guarda ou o
descarte dos documentos segundo seus valores.

CLASSIFICAGAO - Procedimento que permite distribuir
os documentos de um arquivo de acordo com as estruturas, fungdes
e atividades da entidade produtora.

COLEGAO - Colegdo de documentos reunidos
artificialmente e que apresentam alguma caracteristica comum
entre si.

CONSERVAGAO - Procedimentos voltados a proteger
os arquivos da deterioragdo. CONSULENTE — Usuario, pesquisador.

DATA CRONOLOGICA - Refere-se ao dia, més e ano
de produgéo do documento.

DATA LIMITE - Identificagdo cronoldgica de um periodo
através dos anos de inicio e término de processos, dossiés, séries,
fundos ou colegdes.

DESCRIGAO - Procedimentos voltados a identificar os

documentos e elaborar instrumentos de pesquisa.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informacgao,
qualquer que seja o suporte ou formato.

ELIMINAGAO - Destruicdo de documentos em fase
prévia a guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL - Forma assumida pelos
documentos de acordo com a natureza e a disposigdo de suas
informagdes.

FUNDO - Conjunto de documentos reunidos por
acumulagéo por pessoas fisicas, juridicas, publicas ou privadas,
no decorrer de suas atividades e que no arquivo permanente, sdo
guardados junto a outros arquivos.

GENERO - Forma assumida pelo documento de acordo
com os signos utilizados para comunicar seu contetdo, ou seja,
textual, iconografico, sonoro etc.

GRUPO - Seguimento ou divisao de um fundo
determinada de acordo com o método estrutural ou funcional.

HIGIENIZAGAO - Limpeza dos documentos por meio
manual ou quimico.

INSTRUMENTO DE PESQUISA - Referéncia destinada
a identificagéo, localizagdo e resumo dos fundos, grupos, séries
e unidades documentais, com o objetivo de facilitar o acesso ao
acervo.

MESA DE HIGIENIZAGAO - Mesa utilizada para
higienizar os documentos, dotada de um mecanismo de aspiragao
para sucgao da sujeira.

NOTAGAO - Identificagdo dos documentos por meio
de nimeros, letras ou combinagao de ambos, para possibilitar sua
localizagao.

ORDENAGAO - Disposigao fisica dos documentos, a
partir de critérios preestabelecidos, com o objetivo de facilitar sua
localizagao.

PALAVRA-CHAVE - Palavra ou expressao utilizada
para expressar o conteudo dos documentos e facilitar sua busca.

PAPEL COM PH NEUTRO - Papel sem acidez,
adequado para a conservagdo dos documentos, por nao se
deteriorar facilmente.

PLANO DE CLASSIFICAGAO -
classificagéo voltado para os arquivos correntes.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA - Os arquivos
originarios de uma mesma entidade, seja fisica ou juridica, devem
manter sua individualidade sem serem misturados a outros de
origem diversa.

QUADRO DE ARRANJO - Esquema de classificagéo
voltado para os arquivos permanentes.

SERIE - Formada pela sequéncia das unidades
pertencentes a um mesmo tipo documental.

Esquema de

SUPORTE - Material sobre o qual estao registradas as
informagdes do documento.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento que
determina os prazos para eliminagao ou guarda dos documentos.

TESAURO - Lista padronizada de termos, utilizada para
permitir a localizagdo das informagdes dos documentos.

TIPO DOCUMENTAL - Configuragao assumida pela
espécie documental de acordo com suas atividades.

VERBETE - Conjunto de informagbes claras e concisas
sobre o conteudo do documento.

VOCABULARIO CONTROLADO - Ver: Tesauro.
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PORTARIA DG N° 028/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuigbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido no(a) Centro de Apoio Operacional do Urbanismo,
Habitagdo e Meio Ambiente — CAOMA, exposta no requerimento
sob protocolo n° 07010261469201961, em 21 de janeiro de 2019,
da lavra do Procurador de Justica/Coordenador do CAOMA.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administragcao, as férias do(a) servidor(a) Henrique

Garcia dos Santos, a partir do dia 23/01/2019, referentes ao periodo
aquisitivo 2017/2018, marcadas anteriormente de 07/01/2019 a
26/01/2019, assegurando o direito de usufruto desses 04 (quatro)
dias restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 21 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

PORTARIA DG N° 029/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuigcbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido no(a) 22 Promotoria de Justica de Araguaina, exposta
no requerimento sob protocolo n° 07010261473201921, em 21 de
janeiro de 2019, da lavra do Promotor de Justica em exercicio na 22
Promotoria de Justica de Araguaina.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administragdo, as férias do(a) servidor(a) Marcela
da Silva Farias, a partir do dia 21/01/2019, referentes ao periodo
aquisitivo 2017/2018, marcadas anteriormente de 14/01/2019 a
04/02/2019, assegurando o direito de usufruto desses 15 (quinze)
dias restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 21 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

PORTARIA DG N° 030/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuicbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido no(a) 112 Procuradoria de Justica, exposta no
requerimento sob protocolo n°® 07010261431201999, em 21 de
janeiro de 2019, da lavra do Promotor de Justica em exercicio na
112 Procuradoria de Justica.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administragdo, as férias do(a) servidor(a) Maria
Geraldina Pinto de Cerqueira Vieira, a partir do dia 18/01/2019,
referentes ao periodo aquisitivo 2017/2018, marcadas anteriormente
de 07/01/2019 a 05/02/2019, assegurando o direito de usufruto
desses 19 (dezenove) dias restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 21 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J
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PORTARIA DG N° 031/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuicbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido no(a) 092 Promotoria de Justica de Araguaina, exposta
no requerimento sob protocolo n° 07010261601201935, em 21 de
janeiro de 2019, da lavra do Promotor de Justica em exercicio na
092 Promotoria de Justica de Araguaina.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administracdo, as férias do(a) servidor(a) Thaise
Ribeiro da Silva, a partir do dia 21/01/2019, referentes ao periodo
aquisitivo 2017/2018, marcadas anteriormente de 10/01/2019 a
23/01/2019, assegurando o direito de usufruto desses 03 (trés) dias
restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 22 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

PORTARIA DG N° 032/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuigbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servico a ser
desenvolvido no(a) Nucleo de Inteligencia e Seguranga
Institucional — NIS, exposta no requerimento sob protocolo n°
07010261647201954, em 22 de janeiro de 2019, da lavra do
Promotor de Justiga/Coordenador do NIS.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administracao, as férias do(a) servidor(a) Paula
Cristina de Moura Silva, a partir do dia 22/01/2019, referentes
ao periodo aquisitivo 2017/2018, marcadas anteriormente de
07/01/2019 a 26/01/2019, assegurando o direito de usufruto desses
05 (cinco) dias restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 22 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

PORTARIA DG N° 033/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuicbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido no(a) 5% Procuradoria de Justica, exposta no
requerimento sob protocolo n°® 07010261712201941, em 22 de
janeiro de 2019, da lavra do Promotor de Justica em exercicio na 52
Procuradoria de Justica.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administragdo, as férias do(a) servidor(a) Huslander
Rheges Gomes Nunes, a partir do dia 22/01/2019, referentes
ao periodo aquisitivo 2014/2015, marcadas anteriormente de
07/01/2019 a 26/01/2019, assegurando o direito de usufruto desses
05 (cinco) dias restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 22 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

PORTARIA DG N° 034/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuicbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/C.P.J.
(Regimento Interno do MPE/TO), de 22 de outubro de 2015 e no
Ato PGJ n°. 033/2017, de 03 de abril de 2017.

RESOLVE:

Art. 1°— Designar, a partir de 22 de janeiro de 2019,
a servidora DALETHE BORGES MESSIAS, Técnico Ministerial
— Assisténcia Administrativa, ocupante do Cargo em comisséo
de Encarregado de Area, matricula n° 114612, para além das
atividades desenvolvidas no Gabinete da Diretoria-Geral, auxiliar
nos trabalhos juridicos da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 22 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

PORTARIA DG N° 035/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuigcbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugédo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido no(a) 132 Promotoria de Justica da Capital, exposta
no requerimento sob protocolo n°® 07010261927201962, em 23 de
janeiro de 2019, da lavra do(a) Promotor(a) de Justica em exercicio
na 132 Promotoria de Justi¢ca da Capital.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administragdo, as férias do(a) servidor(a) Raphaela
Sousa Paiva Martins, a partir do dia 21/01/2019, referentes
ao periodo aquisitivo 2013/2014, marcadas anteriormente de
07/01/2019 a 24/01/2019, assegurando o direito de usufruto desses
04 (quatro) dias restantes em época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 23 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J
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PORTARIA DG N° 036/2019

O Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuicbes legais
consubstanciadas no art. 99 da Resolugdo n° 008/2015/CPJ
(Regimento Interno), de 22 de outubro de 2015 e no Ato PGJ n°.
033/2017, de 03 de abril de 2017.

Considerando a necessidade do servigo a ser
desenvolvido na Diretoria de Expediente, exposta no requerimento
sob protocolo n° 07010262005201972, em 23 de janeiro de 2019,
da lavra do(a) Promotora de Justica/Chefe de Gabinete do PGJ.

RESOLVE:

Art. 1°. Interromper, a bem do servigo publico, por
interesse da Administragdo, o usufruto do recesso natalino de
2018/2019 do(a) servidor(a) Elias Roseno de Lima, a partir do dia
23/01/2019, marcado anteriormente de 16/01/2019 a 02/02/2019,
assegurando o direito de usufruto dos 11 (onze) dias restantes em
época oportuna.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins,
em Palmas — TO, 23 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

AUTOS N°: 2013.0701.00452

PARECER N°: 005/2019

ASSUNTO: Prorrogagdo de Licenga para Tratar de Interesses
Particulares

INTERESSADA: Leticia Nasciutti Jabur

DECISAO N°. 006/2019 — A vista do que consta na
Informacéo n° 001/2019, do Departamento de Gestdo de Pessoas
e Folha de Pagamento (fls. 81/82), na Decisédo do Procurador-Geral
de Justica as fls. 43/46, pelo interrupgdo da licenga para tratar de
interesses particulares da servidora, pois se configura como medida
eficaz a ser tomada, como forma de atendimento das demandas
deste Parquet, e no Parecer n° 005/2019, da Assessoria Juridica da
Diretoria-Geral, de 21 de janeiro de 2019, em conformidade com o
art. 88 c/c art. 103, ambos da Lei Estadual n® 1.818, de 23 de agosto
de 2007 e suas alteracgdes, e por forga do artigo 2°, inciso |, alinea
“h”, do Ato PGJ n° 033, de 03 de abril de 2017, INDEFIRO o pedido
formulado pela servidora Leticia Nasciutti Jabur, Analista Ministerial
— Ciéncias Juridicas, Matricula n° 82808, acerca da prorrogagao
para usufruir de licenga para tratar de interesses particulares, sem
remuneracgao, pelo prazo de 02 (dois) anos.

Sublime-se que com relagdo a solicitagdo de
Teletrabalho, com fulcro no Ato n° 011/2018, a servidora devera se
enquadrar em seus critérios preestabelecidos nos artigos 1°, 4°, 7°,
8°e 10.

Determino ao Gabinete da Diretoria-Geral que notifique
a interessada e sua chefia imediata.

Apds a publicagdo no Diario Oficial Eletrénico deste
Parquet, que os autos sejam arquivados no Departamento de
Gestéo de Pessoas e Folha de Pagamento.

Publique-se. Cumpra-se.

Palmas, 21 de janeiro de 2019.

Uiliton da Silva Borges
Diretor-Geral
P.G.J

AVISO DE REMARCAGAO DO PREGAO n° 001/2019

EXCLUSIVO PARA MICROEMPRESA E
EMPRESA DE PEQUENO PORTE - ME/EPP

A Procuradoria-Geral de Justica do Estado do
Tocantins, por meio da Comissao Permanente de Licitagdo, comunica
a quem possa interessar, que o Pregao Presencial n° 001/2019,
processo n° 19.30.1516.0000427/2018-22, objetivando o REGISTRO
DE PREGOS PARA AQUISIGAO DE MATERIAIS DE HIGIENE,
LIMPEZA E MATERIAIS PARA COPA/COZINHA, destinados ao
atendimento das necessidades da Procuradoria-Geral de Justiga do
Estado do Tocantins foi declarado fracassado para o item 04 e
deserto para o item 07. Ficando remarcada a sessao referente aos
mesmos para o dia 06/02/2019, as 09h30min (nove horas e trinta
minutos), na sala de licitagdes no 2° Piso, do Prédio da Procuradoria-
Geral de Justiga, sito a Quadra 202 Norte, Conj. 01, Lotes 5/6, Av. LO
4, Palmas/TO. O edital esta disponivel no sitio: www.mpto.mp.br.

Palmas-TO, 23 de janeiro de 2019.

Ricardo Azevedo Rocha
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao

4? PROMOTORIA DE JUSTICA DE PORTO NACIONAL

Tutela da Infancia e Juventude/ Violéncia Doméstica

Anel viario de Porto Nacional, s/n, ao lado do Férum, fone 336321414

E-mail : 4pjportonacional@gmail.com
TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA NO ICP N.°
2018.0004861

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO TOCANTINS,
por sua Promotora de Justi¢a que esta subscreve ¢ o LAR BATISTA F. F.
SOREN, doravante denominado COMPROMITENTE, pessoa juridica de
direito publico interno, CNPJ 33.574.617/0006-84, sediada a Avenida
Perimentral, lote 21, Luzimangues, Porto Nacional, e-mail robsonr1962@
gmail.com, tendo como mantenedora a JUNTA DE MISSOES
NACIONAIS DA CBB, neste ato representada por ROBSON ROCHA
PEREIRA, brasileiro, casado, portador do CPF N.° 738.582.347-53 e RG n°
062.503.39-6 SSP-RJ, residente e domiciliado a Avenida Perimentral, lote
21, Luzimangues, Porto Nacional, ora assistidos pelos advogados Dr.*
ESTER DE CASTRO NOGUEIRA AZEVEDO, OAB-TO N.° 64-B e Dr.
POMPILIO LUSTOSA MESSIAS SOBRINHO, OAB/TO N° 1807-B,
RESOLVEM, nos autos de inquérito civil publico 2018.0004861, firmar o
presente TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA NO ICP N.°
2018.0004861. na forma do artigos 88, 90 a 94 da Lei n.° 8.069. de 13 de
julho de 1990, Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), constituido
das seguintes cldusulas e condicdes.

CONSIDERANDO as disposigdes constantes nos arts.1°, 4°,
caput e par. Unico, alineas "b", "c" e "d"; 18; 86; 90, inciso 1V; 101, inciso
VII e 259, par. tnico, todos do Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA)
Lei n.° 8.069/90, bem como no art.227, caput, da Constituicdo Federal, que
asseguram a crianga e ao adolescente, com absoluta prioridade, a efetivagao,
por parte da familia, da sociedade e do Poder Publico, de todos os direitos
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fundamentais garantidos na propria Constituicao Federal e no ECA,;

CONSIDERANDO o disposto no art.4.°, paragrafo tnico,
alinea "c", no art.87, I e no art.259, par. inico, todos da Lei n° 8.069/90
(Estatuto da Crianca e do Adolescente), que com base no art.227, caput, da
Constituicdo Federal acima referido, asseguram a crianga e ao adolescente
a preferéncia na formulacdo e na execugdo das politicas sociais publicas,
que para tanto devem se adequar aos principios e diretrizes previstos na
citada legislag@o especial;

CONSIDERANDO que o programa de Acolhimento
Institucional em entidade é definido no Art. 90, Inciso IV do ECA, como
aquele que atende criangas e adolescentes que se encontram sob medida
protetiva de acolhimento, aplicadas nas situagdes dispostas no art. 98
e que, segundo o artigo 101, paragrafo unico, sendo medida provisoria
excepcional, ndo implicando privagdo de liberdade;

CONSIDERANDO que todas as entidades que desenvolvem
programas de acolhimento devem prestar plena assisténcia a crianga e ao
adolescente, ofertando-lhe acolhida, cuidado e espago para socializacdo
e desenvolvimento e de acordo com o Art. 92 do ECA, devem adotar os
seguintes principios: a- Preservagao dos vinculos familiares, b- Integragao
em familia substituta, quando esgotados os recursos de manutengdo na
familia de origem, c- Atendimento personalizado em pequenos grupos,
d- Desenvolvimento de atividades em regime de co-educag@o; e- Nao
desmembramento de grupos de irmdos, f- Evitar, sempre que possivel, a
transferéncia para outras entidades de criangas e adolescentes abrigados,
g- Participacdo na vida da comunidade local, h- Preparagdo gradativa para
o desligamento, i- Participagdo de pessoas da comunidade no processo
educativo;

CONSIDERANDO que o Lar Batita F. Soren, apesar de ser
uma instituicdo de acolhimento para criangas e adolescentes em situacdo
de risco bem estruturada,, ainda tem situagdes que precisam ser adequadas,
conforme relatorio de inspecdo realizada pelo Ministério Pubico em
02/03/18;

CONSIDERANDO que ¢ necessaria a garantia das agdes
de protegdo a crianca e ao adolescente, efetivando as condigdes para seu
pleno desenvolvimento, fortalecendo-lhes a autoestima e propiciando-lhes
plenas condigdes para o exercicio pleno de seus direitos;

CONSIDERANDO a imprescindibilidade de integral
regularizacdo desta entidade de acolhimento, FIRMA-SE o presente
TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA, a fim de que sejam
cumpridas as obrigacdes dispostas nas clausulas que seguem.

CLAUSULA PRIMEIRA - O COMPROMITENTE, obriga-
se a adequar a acessibilidade dos banheiros, como consta do relatorio da
equipe técnica e das recomendagde expedidas neste inquérito, no prazo de
50 (cinquenta) dias;

CLAUSULA SEGUNDA — O COMPROMITENTE obriga-se
a rever ¢ refazer e adequar o PIA de todos os acolhidos, no prazo de 50
(cinquenta) dias;

CLAUSULA TERCEIRA - O COMPROMITENTE obriga-
se a apresentar os alvaras sanitario, de seguranca e registro do CMDCA,
no prazo de 50 (cinquenta) dias;

CLAUSULA QUARTA - O COMPROMITENTE obriga-se
a apresentar a comprovagao da capacitacdo permanente dos servidores da
institui¢ao, no ano de 2018, no prazo de 50 (cinquenta) dias;

CLAUSULA QUINTA - O COMPROMITENTE obriga-se a
apresentar o relatorio de avaliag@o do servigo como um todo, bem como os
indicadores, no prazo de 50 (cinquenta) dias;

CLAUSULA SEXTA - O COMPROMITENTE obriga-
se a apresentar o comprovante do encaminhamento do Plano Politico
Pedagogico e Regimento Interno ao CMDCA, no prazo de no prazo de
50 (cinquenta) dias;

CLAUSULA SETIMA - Eventual impossibilidade de
cumprimento dos prazos fixados neste ajuste, por ocorréncia de caso
fortuito ou for¢a maior, devidamente justificados nos autos, devera ser
comunicada ao Ministério Pablico COM A ANTECEDENCIA MINIMA
DE 15 (QUINZE) DIAS do prazo final da obrigacio;

CLAUSULA OITAVA - O atendimento as obrigagdes
previstas neste ajuste ndo exime o COMPROMITENTE de, no futuro,
devidamente apurada a necessidade, ter de garantir outras exigéncias
legais, em especial no que diz respeito a capacitagdo técnica, de material e
de pessoal desde que respaldadas na Constituicdo Federal, no Estatuto da
Crianga ¢ Adolescente e na legislagdo esparsa vigente, bem como ter de
ampliar do numero de vagas a serem oferecidas.

CLAUSULA NONA- Em caso de ndo cumprimento das
obrigagdes assumidas, nos prazos fixados, o COMPROMITENTE ficara
sujeito ao pagamento de multa diaria, PESSOAL, no valor de R$ 30,00
(trinta reais), que revertera para o Fundo de Especializagdo do Ministério
Publico do Tocantins, além da medida judicial adequada a imposicao
do acordado. Fica estabelecido que essa multa passara a fluir a partir do
descumprimento de qualquer obrigac¢io vencida, cessando apenas quando
comprovar, formalmente, que implementou integralmente o ajustado.

CLAUSULA DECIMA- Além da fluéncia da multa, o
descumprimento deste Termo de Ajustamento de Conduta podera dar
ensejo a adogao das medidas judiciais cabiveis, com a apuragdo de eventual
responsabilidade do agente omisso, a teor do disposto no art.208, caput e
par. Gnico c/c art.216, todos da Lei n°® 8.069/90.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - Fica ciente o
Compromitente de que este Termo Aditivo de Ajustamento de Conduta tem
eficacia plena, desde a data de sua assinatura, ndo o eximindo de eventuais
responsabilidades administrativa e penal em razdo de sua conduta e que
valera como titulo executivo extrajudicial, na forma do art.211, da Lei n°
8.069/90, art.5°, § 6° da Lei n° 7.347/85 e do art. 585, VII do Codigo de
Processo Civil.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — Fica o Compromitente
ciente que este termo de ajustamento de conduta nido impede que o
Ministério Publico, ou quem por ele seja determinado, mantenha inspegdes
na instituicdo, tdo menos que outras obrigagdes sejam exigiveis.

E, estando o MINISTERIO PUBLICO e o COMPROMITENTE
de acordados, o presente termo de ajustamento de conduta segue
devidamente assinado, o qual sera encaminhado ao Judicidrio para fins de
homologacdo.

Porto Nacional, 08 de janeiro de 2019.

MARCIA MIRELE S]] ELLO VALENTE
PROMOTORA DE JUSTICA

Q. 0R.

ROBSON ROCHA PEREIRA
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